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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 

ค ำน ำ 
  

 ตามท่ีคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ได้ก าหนดให้มหาวิทยาลัยมีการจัดวางระบบการควบคุมภายใน
ให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด ประกอบกับได้มีการน าระบบบริหารความเสี่ยงมาใช้ในกระบวนการบริหาร
การศึกษา ตามเกณฑ์การประเมินของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ซึ่งเป็นการขยาย
ขอบข่ายของการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยงมีความส าคัญอย่างมากซึ่งเป็นการท านายอนาคตอย่างมี
เหตุผลและหลักการหาแนวทางลดหรือป้องกันความเสียหายในการท างานแต่ละขั้นตอนไว้ล่วงหน้าหากเกิด
เหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด  โอกาสที่จะประสบกับปัญหาย่อมมีน้อยกว่าองค์กรที่ไม่ได้น ากระบวนการบริหารความ
เสี่ยงมาใช้  โดยการบริหารความเสี่ยงมีความจ าเป็นต่อองค์กร เนื่องจาก ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ .ศ. 2544 ก าหนดให้หน่วยงานภาครัฐน ามาตรฐาน
การควบคุมภายในที่ก าหนดโดยคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินไปใช้เป็นแนวทางจัดวางระบบการควบคุม
ภายในให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพให้แล้วเสร็จภายในหนึ่งปีและรายงานความคืบหน้าทุก 2 เดือน
หลังจากนั้นให้ส่งรายงานการควบคุมภายในให้คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินและผู้เกี่ยวข้องทุกปี  ประกอบ
ดับคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาระดับอุดมศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา พ.ศ. 2557 ที่ก าหนดตัวบ่งชี้เกี่ยวกับการบริหารความเสี่ยงอีกด้วย 

ดังนั้นเพื่อให้การบริหารความเสี่ยงด าเนินการได้ด้วยความเรียบร้อยทั่วทั้งองค์กร  มหาวิทยาลัยจึงควร
มีการก าหนดโครงสร้าง นโยบาย และวัตถุประสงค์ของการบริหารความเสี่ยงให้ชัดเจน รวมถึงมีการด าเนินงาน
ตามระบบบริหารความเสี่ยงเป็นประจ าทุกปีอย่างต่อเนื่อง เพ่ือลดโอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์ไม่พึงประสงค์ที่
อาจสร้างความเสียหายให้กับองค์กรได้ ซึ่งการบริหารความเสี่ยงเป็นกระบวนการที่ปฏิบัติโดยคณะ
กรรมการบริหารความเสี่ยง ผู้บริหาร และบุคลากรทุกคนในองค์กร เพ่ือร่วมกันในการก าหนดกลยุทธ์และการ
ด าเนินงานขององค์กรโดยรวม โดยกระบวนการบริหารความเสี่ยงประกอบด้วย 1) ก าหนดวัตถุประสงค์การ
ด าเนินงานขององค์กร 2) การวิเคราะห์และระบุความเสี่ยง 3) การประเมินความเสี่ยง 4) การจัดการความ
เสี่ยง 5) การติดตามผลการจัดการความเสี่ยง และ 6) การรายงานผล 

คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน เป็นคู่มือที่อธิบายถึงขั้นตอนการด าเนินงานการ
บริหารความเสี่ยงระดับสถาบันตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนการปฏิบัติงาน รวมถึงแสดงแบบฟอร์ม และ
ตัวอย่างการกรอกข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบันให้แก่
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
 

 
สุนันท์  แหวนประดับ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
กุมภาพันธ์ 2563 
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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 

สำรบัญ 
                 หน้า 

ค าน า            ก 
สารบัญ            ข 
ส่วนที่ 1 บริบทมหำวิทยำลัย         1 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร        1 
อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย        1 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ และเป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย    1 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย       3 
ส่วนที่ 2 บริบทส ำนักประกันคุณภำพกำรศึกษำ       4 
ประวัติส านักประกันคุณภาพการศึกษา        4 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ และเป้าประสงคข์องส านักประกันคุณภาพการศึกษา   4 
โครงสร้างส านักประกันคุณภาพการศึกษา        5 
งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา        5 
ภาระหน้าที่ของงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา       6 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)        7 
ส่วนที่ 3 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน         13 
ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาและท าความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและทฤษฎีของการบริหารความเสี่ยง  15 
 1.1 ศึกษาหลักเกณฑ์และกระบวนการปฏิบัติงานการบริหารความเสี่ยง   15 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะการศึกษาท าความเข้าใจหลักการและทฤษฎี  16 
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน    16 
 2.1 คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน      16 
 2.2 หน้าที่ของคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน     16 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ   17 
ขั้นตอนที่ 3 จัดท าหนังสือขออนุญาตจัดการประชุมเพ่ือวิเคราะห์ความเสี่ยงระดับสถาบัน  18 
 3.1 จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตจัดการประชุม      18 
 3.2 บันทึกข้อความขออนุญาตจัดการประชุมที่ผ่านการลงนามของหัวหน้างาน   18 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ   18 
ขั้นตอนที่ 4 จัดท าหนังสือขอยืมเงินทดรองจ่าย       21 
 4.1 ด าเนินการจัดท าหนังสือขอยืมเงินทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลัย    21 
 4.2 น า “สัญญาการยืมเงิน” ที่เจ้าหน้าที่ธุรการ ...      21 
 4.3 ท าการขออนุญาตใช้ห้องประชุม       21 
 4.4 หลังจากท่ีด าเนินการจัดการประชุมเสร็จสิ้นแล้ว ...     21 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ   21 
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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 

สำรบัญ (ต่อ) 
                 หน้า 

ขั้นตอนที่ 5 จัดท าหนังสือเชิญเชิญคณะกรรมการ       24 
 5.1 จัดท าบันทึกข้อความ เชิญคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง    24 
 5.2 ท าการร่างบันทึกเชิญประชุมฯ เสร็จต้องผ่านการตรวจสอบความถูกต้อง   25 
 5.3 จัดส่งบันทึกเชิญประชุมฯ ส่งไปยังงานเลขานุการอธิการบดี    25 
 5.4 ถ่ายส าเนาเอกสาร และแจกเอกสารให้แก่คณะกรรมการ     25 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ   25 
ขั้นตอนที่ 6 ท าการส ารวจประเด็นความเสี่ยงปัจจุบันของมหาวิทยาลัยจากกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 25 
 6.1 ท าการส ารวจประเด็นความเสี่ยง       25 
 6.2 กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ส ารวจความคิดเห็นเฉพาะกลุ่มนักศึกษา     25 
 6.3 น าข้อมูลที่ได้จากการส ารวจฯ มาจัดท ารายงาน      25 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ   26 
ขั้นตอนที่ 7 จัดท าเอกสารประกอบการประชุมเพ่ือวิเคราะห์และระบุความเสี่ยงระดับสถาบัน  27 
 7.1 เอกสารทีเ่จ้าหน้าที่ปฏิบัติงานต้องจัดท า      27 
 7.2 จัดท าคู่มือการบริหารความเสี่ยง       30 
 7.3 จัดท าใบเซ็นชื่อส าหรับให้ผู้เข้าร่วมประชุม      30 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ   31 
ขั้นตอนที่ 8 คณะกรรมการฯ ด าเนินการวิเคราะห์และระบุความเสี่ยงระดับสถาบัน ประจ าปี  32 
 8.1 คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงร่วมกันวิเคราะห์และระบุความเสี่ยง   32 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ   36 
ขั้นตอนที่ 9 คณะกรรมการฯ ร่วมกันประเมินระดับความเสี่ยง     38 
 9.1 ประเมินโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง (Likelihood: L)     38 
 9.2 ประเมินผลกระทบของความเสี่ยง (Consequence: C)     38 
 9.3 ระบรุะดับความเสี่ยง         40 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ   42 
ขั้นตอนที่ 10 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานท าการสรุปมติที่ประชุม และจัดท ารายงานการประชุม  43 
 10.1 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานท าการจดบันทึกมติการประชุม     43 
 10.2 จัดท าเป็นรายงานการประชุม        43 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ   43 
ขั้นตอนที่ 11 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ       44 
 11.1 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งข้อมูลมติทีป่ระชุมต่อผู้รับผิดชอบ   44 
 11.2 จัดท าส าเนาหนังสือบันทึกข้อความ       44 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ   44 
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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 

สำรบัญ (ต่อ) 
                   หน้า 
ขั้นตอนที่ 12 ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงตามท่ีได้รับมอบหมาย   46 
 12.1 ผู้รับผิดชอบจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง      46 
 12.2 ผู้รับผิดชอบน าแผนบริหารความเสี่ยงจัดส่งให้แก่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน   47 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ   47 
ขั้นตอนที่ 13 เจ้าหน้าที่ท าการติดตามแผนบริหารความเสี่ยง (แบบ RM-3) คืนจากผู้รับผิดชอบ  48 
 13.1 กรณีท่ีผู้รับผิดชอบไม่ได้ท าการจัดส่งแผนบริหารความเสี่ยง    48 
 13.2 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานท าการตรวจสอบความเหมาะสมของแผนบริหารความเสี่ยง  48 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ   48 
ขั้นตอนที่ 14 บันทึกข้อมูลแผนบริหารความเสี่ยงลงในระบบสารสนเทศ E-RMS   49 
 14.1 ศึกษาการใช้งานระบบ E-RMS       49 
 14.2 เปิดโปรแกรมระบบสารสนเทศ E-RM       49 
 14.3 เข้าสู่ระบบ E-RMS โดยกรอกรหัสผู้ใช้งาน      49 
 14.4 เจ้าหน้าที่ท าการบันทึกข้อมูลแผนบริหารความเสี่ยง     50 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ   53 
ขั้นตอนที่ 15 น าเสนอแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปี      54 
 15.1 โทรแจ้งเจ้าหน้าที่งานเลขานุการ       54 
 15.2 จัดท ารายงานเพ่ือน าเสนอแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปี    54 
 15.3 สอบถามเก่ียวกับมติการประชุมและข้อเสนอแนะ     54 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ   54 
ขั้นตอนที่ 16 ติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงรอบ 6 เดือน  55 
 16.1 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งการติดตาม     55 
 16.2 ผู้รับผิดชอบจัดท าการรายงานผลการด าเนินงาน     55 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ   57 
ขั้นตอนที่ 17 บันทึกข้อมูลผลด าเนินงานตามแผน รอบ 6 เดือน ลงในระบบ E-RMS   57 
 17.1 ศึกษาการใช้งานระบบ E-RMS       57 
 17.2 เปิดระบบสารสนเทศ E-RMS        57 
 17.3 ท าการบันทึกข้อมูลผลด าเนินงานรอบ 6 เดือน      57 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ   59 
ขั้นตอนที่ 18 ติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง รอบ 12 เดือน  59 
 18.1 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งการติดตาม     59 
 18.2 ผู้รับผิดชอบจัดท าการรายงานผลการด าเนินงาน     59 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ   61 
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สำรบัญ (ต่อ) 
                   หน้า 
ขั้นตอนที่ 19 บันทึกข้อมูลผลด าเนินงานตามแผน รอบ 12 เดือน ลงในระบบ E-RMS   61 
 19.1 ศึกษาการใช้งานระบบ E-RMS       61 
 19.2 เปิดระบบสารสนเทศ E-RMS        61 
 19.3 ท าการบันทึกข้อมูลผลด าเนินงานรอบ 12 เดือน     61 
 19.4 ท าการประเมินระดับความเสี่ยงอีกครั้งภายหลังด าเนินการตามแผน   63 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ   64 
ขั้นตอนที่ 20 รายงานผลการด าเนินงานการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน    64 
 20.1 ท าการติดตามรายงานผลการด าเนินงาน รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน  64 
 20.2 โทรแจ้งเจ้าหน้าที่งานเลขานุการ       64 
 20.3 เจ้าหน้าทีจ่ัดท ารายงานผลการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบันรอบ 6 และ 12 เดือน 64 
 20.4 สอบถามเก่ียวกับมติการประชุมและข้อเสนอแนะ     65 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ   65 
ขั้นตอนที่ 21 จัดท าแผนการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบันตามข้อเสนอแนะ  65 
 21.1 รวบรวมข้อเสนอแนะ        65 
 21.2 จัดท าแผนการปรับปรุงฯ        65 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ   66 

ประวัติผู้เขียน           67 



คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 

ส่วนที่ 1 
บริบทของมหาวิทยาลัย 

 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เป็นสถาบันอุดมศึกษา สั งกัดส านักงานคณะกรรมการ  
การอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ เริ่มก่อตั้งเป็นวิทยาลัยรูก าแพงเพชรขึ้นเมื่อเมื่อวันที่ 29 กันยายน 2516 
จนเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535 ได้รับพระราชทานนามจากพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช 
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ เป็น “สถาบันราชภัฏก าแพงเพชร” และต่อมาในปี 2547 วันที่ 14 มิถุนายน ได้
เปลี่ยนมาเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร” ตามที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา โดยมหาวิทยาลัยราช
ภัฏก าแพงเพชรมีเนื้อที่ 421 ไร่ 58 ตารางวา ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยมีหน่วยงานที่ทั้งสิ้น 14 หน่วยงาน 
ประกอบด้วย คณะครุศาสตร์  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  คณะวิทยาการจัดการ  คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  บัณฑิตวิทยาลัย  ส านักงานอธิการบดี  ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  ส านักประกัน
คุณภาพการศึกษา  สถาบันวิจัยและพัฒนา  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด   และส านักบริการ
วิชาการและจัดหารายได้  และอยู่ระหว่างจัดตั้งขึ้นใหม่ 1 หน่วยงาน  ได้แก่  คณะพยาบาลศาสตร์ 

 
เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

อัตลักษณ์ : บัณฑิตมีจิตอาสา สร้างสรรค์ปัญญา พัฒนาท้องถิ่น 
 เอกลักษณ์ : ผลิตและพัฒนาครู เรียนรู้พัฒนาท้องถิ่น 
 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ และเป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

ปรัชญา : มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน 
สร้างศักยภาพให้เป็นขุมพลังแห่งปัญญา พัฒนาท้องถิ่น ผลิตก าลังคนที่มีความรู้ 
ความสามารถและมีคุณธรรม โดยเน้นที่ จิตส านึกในการรับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ 

 วิสัยทัศน์ : มหาวิทยาลัยเป็นที่เป็นที่พ่ึงทางวิชาการ ของท้องถิ่น และมีคุณภาพสู่อาเซียน 
 พันธกิจ  : 1. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ มาตรฐาน 

2. สร้างองค์ความรู้ งานวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
3. เสริมสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชน 
4. ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
5. ผลิต และพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. บริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ 
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ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 2563  : 
1. การพัฒนาท้องถิ่นด้วยพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่นด้วยศาสตร์พระราชา 
2. การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพสร้างสรรค์สังคม 

4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย ได้มาตรฐาน มีธรรมาภิบาล และ
เป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม 

เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 2563 : 
1. เพ่ิมขีดความสามารถ สร้างความได้เปรียบในเชิงแข่งขัน และลดความเหลื่อมล้ าทางสังคม 

แก่ชุมชนและท้องถิ่น ภายใต้บริบทของท้องถิ่นโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือเป็นที่
พ่ึงของท้องถิ่น 

2. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 

3. บัณฑิตมีคุณภาพสร้างสรรค์สังคม 

4. ระบบบริหารจัดการที่ทันสมัยตามหลักธรรมาภิบาล และเป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 

 
 
 
 

สภาสถาบนั 

 คณะกรรมการบริหารสถาบัน 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
รองอธิการบดีฝ่าย

วางแผนและบริการ

วิชาการ 

รองอธิการบดีฝ่าย

วิชาการ 

รองอธิการบดีฝ่ายวิจยัและ

ประกันคุณภาพการศึกษา 

รองอธิการบดีฝ่าย

ศิลปวัฒนธรรมและ

กิจการนักศึกษา 

คณะครุศาสตร์ 

คณะวิทยาการจัดการ 

กองกลาง 
ส านักงานอธกิารบดี 

มหาวิทยาลัยราชภฏั

ก าแพงเพชร แม่สอด 

คณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี 

คณะเทคโนโลยี

อุตสาหกรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ 

กองนโยบายและแผน 

ส านักประกันบริการวิชาการ

และจัดหารายได ้

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

ส านักประกันคุณภาพ

การศึกษา 

ส านักศิลปะและ

วัฒนธรรม 

ส านักส่งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน 

ส านักวิทยบริการและ

สารสนเทศ 

กองพัฒนานักศึกษา  

บัณฑิตวิทยาลัย 
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ส่วนที่ 2 
บริบทส านักประกันคุณภาพการศึกษา 

 
ประวัติส านักประกันคุณภาพการศึกษา 
 ส านักประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ได้ก่อก าเนิดขึ้นจากการ เล็งเห็น
ความส าคัญในงานประกันคุณภาพการศึกษาของผู้บริหารระดับสูง และจัดตั้งขั้นเมื่อวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2552 
จากมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฎก าแพงเพชร ครั้งที่ 2/2552 เป็นส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ซึ่งเมื่อครั้ง
นั้นได้เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่ในการส่งเสริม สนับสนุนและประสานการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 
และด้านบริการวิชาการของมหาวิทยาลัย นอกจากนี้ ส านักยังต้องรับกรตรวจประเมินคุณภาพภายในเป็นประจ า
ทุกปีเช่นเดียวกับหน่วยงานอ่ืนของมหาวิทยาลัย ในปีแรกที่รับการประเมินคือปีการศึกษา 2551 เมื่อวันที่ 13 
สิงหาคม พ.ศ. 2552 โดยมีผลการประเมินอยู่ในระดับดีมาก คะแนน 3.00 ส่วนในปีการศึกษาต่อๆ มา พบว่า 
ส านักมีผลการด าเนินงานที่พัฒนาขึ้นอย่างต่อเนื่องจนถึงปัจจุบันคือ ปีการศึกษา 2561 ปี ส านักประกันคุณภาพ
การศึกษารับการประเมินคุณภาพภายใน เมื่อวันที่ 23 กรกฎาคม 2562 ส านักมีผลการประเมินภาพรวมในระดับ
ดีมาก (ค่าเฉลี่ย 4.82) โดยผลการประเมินแบ่งเป็นองค์ประกอบที่ 1 ผลการประเมินเฉลี่ย 5.00 องค์ประกอบที่ 
2 ผลการประเมินเฉลี่ย 5.00 และองค์ประกอบที่ 3 ผลการประเมินเฉลี่ย 4.33 
 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ และเป้าประสงค์ของส านักประกันคุณภาพการศึกษา 
 วิสัยทัศน์ : ส านักประกันคุณภาพการศึกษาจะเสริมสร้างวัฒนธรรมคุณภาพในองค์กร เพ่ือพัฒนา
มหาวิทยาลัยตามมาตรฐานคุณภาพระดับชาติและนานาชาติ 
 พันธกิจ  : 1. พัฒนามหาวิทยาลัยให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานระดับชาติและนานาชาติ 

2. พัฒนาองค์ความรู้ นวัตกรรม แนวปฏิบัติที่ดีด้านการประกันคุณภาพการศึกษา และบริการ
วิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษาแก่สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่ให้บริการ 

 ยุทธศาสตร์ของส านักประกันคุณภาพการศึกษา 2563  : 
1. การพัฒนามหาวิทยาลัยตามมาตรฐานคุณภาพระดับชาติและนานาชาติ 
2. การส่งเสริมการน าองค์ความรู้ นวัตกรรม แนวปฏิบัติที่ดีด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
และบริการวิชาการ มาใช้ในการพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าประสงค์ของส านักประกันคุณภาพการศึกษา 2563 : 
1. หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยน าแนวคิดของมาตรฐานคุณภาพระดับชาติและนานาชาติมา
ใช้ในการพัฒนาหน่วยงาน 

2. มหาวิทยาลัยมีระบบการบริหารจัดการ และการพัฒนาบุคลากรที่ตอบสนองต่อการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานคุณภาพระดับชาติและนานาชาติ 
3. มหาวิทยาลัยมีเครือข่ายประกันคุณภาพการศึกษาและบริการวิชาการ ในการแลกเปลี่ยน
องค์ความรู้ นวัตกรรม แนวปฏิบัติที่ดี 



ห น้ า  | 5 

 

คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 
 

4. มหาวิทยาลัยมีองค์ความรู้  นวัตกรรม แนวปฏิบัติที่ดีด้านการประกันคุณภาพการศึกษา
และบริการวิชาการ 

   
โครงสร้างองค์กรของส าหนักประกันคุณภาพการศึกษา 
 

 
 
งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาของส านักประกันคุณภาพการศึกษา ประกอบไปด้วยงานย่อย 
2 ส่วนงาน คือ ส่วนงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพมาตรฐานสากล และส่วนงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
หน่วยงานสนับสนุน โดยแต่ละส่วนงานจะมีหน้าที่ความรับผิดชอบต่างกัน กล่าวคือ ส่วนงานพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพมาตรฐานสากลจะปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้การสนับสนุนให้ความรู้ เป็นที่ปรึกษาเกี่ยวกับเกณฑ์
มาตรฐานสากลตามที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ให้การสนับสนุน ในขณะที่ส่วนงานพัฒนา
ระบบประกันคุณภาพหน่วยงานสนับสนุน การปฏิบัติงานจะเน้นที่การสร้างข้อก าหนดในการควบคุมมาตรฐาน
การปฏิบัติงานและการให้บริการของหน่วยงานสนับสนุนของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 
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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 
 

ภาระหน้าที่ของงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา แบ่งออกเป็นงานย่อย 2 ส่วนงาน 
ดังนี้ 

1. ส่วนงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพมาตรฐานสากล  มีหน้าที่หลักในการพัฒนาระบบคุณภาพ
มาตรฐานสากล ทั้ งระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับสถาบัน ซึ่ ง ปัจจุบัน สกอ. ได้ เปิดโอกาให้
สถาบันอุดมศึกษาของไทยสามารถเลือกใช้เกณฑ์อ่ืนที่ซึ่งเป็นเกณฑ์สากลในการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ซึ่งเกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษาที่มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรได้เลือกให้การสนับสุนแก่หลักสูตรคือ 
เกณฑ์คุณภาพเครือข่ายมหาวิทยาลัยอาเซียน (AUN-QA) และเกณฑ์ที่สนับสนุนเป็นทางเลือกแก่หน่วยงานระดับ
คณะ และสถาบัน คือ เกณฑ์คุณภาพเพ่ือการด าเนินงานที่เป็นเลิศ (EdPEx) ทั้งนี้ การสนับสนุนดังกล่าว เช่น การ
ให้ความรู้เกี่ยวกับเกณฑ์  การสร้างเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนาคุณภาพตามเกณฑ์  การจัดส่งบุคลากรไปรับการ
อบรมกับหน่วยงานภายนอกหรือการศึกษาดูงาน  การยื่นเสนอของบประมาณจากมหาวิทยาลัยเพ่ือสนับสนุน
ด้านงบประมาณให้กับหน่วยงานที่ต้องการน าเกณฑ์มาตรฐานสากลไปใช้ เป็นต้น 

2. ส่วนงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพหน่วยงานสนับสนุน  มีหน้าที่ในการก าหนดเกณฑ์มาตรฐาน
ส าหรับประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานและการให้บริการของหน่วยงานสนับสนุนของมหาวิทาลัย เช่น สร้างคู่มือ
เกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  การจัดให้มีการรับตรวจประเมินคุณภาพภายในประจ าปี เป็นต้น  
รวมถึงมีหน้าที่ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย งานควบคุมภายในและงาน
นโยบายและแผนของส านักประกันคุณภาพการศึกษาด้วย  
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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 
 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนงาน : การบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน              
หน่วยงานที่จัดท า   ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  ต าแหน่งงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานวิจัยสถาบันและบริหารความเสี่ยง)   
วันที่จัดท า    18 กุมภาพันธ์ 2558   มีผลบังคับเมื่อ     18 /    กุมภาพันธ์  /    2558    
ปรับปรุงครั้งที่    2  ก าหนดการปรับปรุง ครั้งที่ 1  24    /   มีนาคม   /  2558 ครั้งที่ 2    1    /   พฤษภาคม   /  2560    

ครั้งที่ 3     25 /  กุมภาพันธ์  /  2563      ครั้งที่ 4        /        /      
ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  3 วัน ศึกษาหลักการและทฤษฎเีกี่ยวกับการ
บริหารความเสี่ยง จากคู่มือการบรหิาร

ความเสีย่ง มหาวิทยาลยัราชภฏั
ก าแพงเพชร 

ความเข้าในในระบบและ
กระบวนการบริหารความ

เสี่ยง 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน คู่มือการบรหิารความเสีย่ง 

2  1 วัน จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร
ความเสีย่งระดบัสถาบัน โดยมีอธกิารบดี
เป็นประธาน และเจา้หน้าท่ีปฏิบตังิาน

เป็นเลขานุการ 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการที่
ครอบคลมุทุกต าแหนง่ของ

ผู้บริหาร 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน ระเบียบงานสารบรรณ 

1 วัน ผู้อ านวยการส านักท าการตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- ผู้อ านวยการส านัก - 

2 วัน อธิการบดีลงนามในค าสั่งฯ และ
เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานจัดท าส าเนาเพื่อ
เผยแพร่ให้คณะกรรมการฯ ทุกท่าน 

- อธิการบด ี - 

3  3 วัน จัดท าหนังสือบันทึกข้อความเรียน
อธิการบดี เพื่อ ขออนุญาตจัดการประชุม

ฯ และขอใช้งบประมาณส าหรับ
ด าเนินการ 

หนังสือบันทึกข้อความ เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน ระเบียบงานสารบรรณ 

NO 

YES 

เริ่ม 

ศึกษาหลักการและทฤษฎีที่
เกี่ยวข้อง 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบรหิารความ

เสี่ยงระดับสถาบัน 

ตรวจสอบ 

ลงนาม 

แก้ไข 

จัดท าหนังสือขออนุญาตจัด
ประชุมฯ และขอใช้งบประมาณ 

1 
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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 
 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4  3 วัน ให้เจ้าหน้าที่การเงินของส านัก ช่วย

ด าเนินการจัดท าหนังสือขอยืมเงินทดรอง 
โดยขั้นตอนนี้จะต้องผ่านการพิจารณา

จากงานการเงินของมหาวิทยาลยั 

หนังสือยืมเงินทดรอง เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน ระเบียบงานการเงิน 

5  2 วัน จัดท าหนังสือบันทึกข้อความเชิญ
คณะกรรมการบรหิารความเสีย่ง มาประชุม
ร่วมกันเพื่อท าการวิเคราะห์และระบุความ

เสี่ยงของมหาวิทยาลัย ประจ าป ี

หนังสือบันทึกข้อความ เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน ระเบียบงานสารบรรณ 

6  2 วัน ก่อนถึงวันจัดประชุมฯ ควรท าการส ารวจ
ประเด็นที่อาจเป็นความเสีย่งปัจจบุันของ
มหาวิทยาลยั จากกลุ่มผู้มสี่วนได้สว่นเสีย 

เช่น นักศึกษา อาจารย ์

รายงานสรุปผลการส ารวจ
ประเด็นความเสี่ยงของ
มหาวิทยาลยั ประจ าป ี

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน - 

7  2 วัน เอกสารประกอบการประชุม ได้แก่ เล่ม
วาระการประชุม รายงานการประชุมครั้ง

ที่ผ่านมา และรายงานที่แสดงข้อมลู/
ประเด็นที่ควรน ามาวเิคราะห์ความเสี่ยง

ประจ าป ี

เอกสารการประชุม เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน ระเบียบงานเลขานุการ 

8  1 วัน ในวันประชุมให้คณะกรรมการฯ รว่มกัน
วิเคราะห์และระบุความเสี่ยงระดับ
สถาบัน ประจ าปี โดยวเิคราะห์ตาม
โครงการกลางของมหาวิทยาลัย และ
วิเคราะห์ใหค้รอบคลุมประเภทความ

เสี่ยงทุกด้าน 

ความเสีย่งระดบัสถาบัน คณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง 

แบบฟอร์มวิเคราะห์ความ
เสี่ยง (แบบ RM-1, แบบ 

RM-2) 

จัดท าหนังสือขอยืมเงินทดรอง 

1 

จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการ 
มาประชุมร่วมกัน 

ส ารวจประเด็นความเสี่ยงปัจจบุัน 
จากกลุ่มผู้มสี่วนไดส้่วนเสีย 

จัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุม 

คณะกรรมการฯ ร่วมกัน
วิเคราะห์และระบุความเสี่ยง 

2 



ห น้ า  | 9 

 

คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 
 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
9  1 วัน ในวันประชุมฯ เช่นกัน ให้คณะ

กรรมการฯ ร่วมกันประเมินระดับความ
เสี่ยงในแตล่ะเรื่อง โดยประเมินทั้งโอกาส

ที่จะเกิด (L) และผลกระทบ (C) 

ผลการประเมินระดับความ
เสี่ยง 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน แบบฟอร์มประเมินความ
เสี่ยง (แบบ RM2-1) 

10  1 วัน ในขณะด าเนินการประชุมอยู่นั้น ให้
เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท าการจดบันทึกมติ
ที่ประชุม และข้อเสนอแนะทีส่ าคญัต่างๆ 

ไว้ด้วย เพื่อน าไปจัดท ารายงานการ
ประชุม และแจ้งข้อมูลใหผู้้รับผิดชอบได้

ทราบ 

รายงานการประชุม เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน ระเบียบงานเลขานุการ 

1 วัน ผู้อ านวยการส านักท าการตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม ผู้อ านวยการส านัก ระเบียบงานสารบรรณ 

11  1 วัน จัดท าหนังสือบันทึกข้อความส่งถึง
ผู้รับผิดชอบความเสี่ยงทุกท่าน ให้ทราบ
ถึงเรื่องความเสีย่งท่ีตนรับผดิชอบ และ

หน้าท่ีในการด าเนินงาน 

หนังสือบันทึกข้อความ เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน ระเบียบงานสารบรรณ 

12  7 วัน ผู้รับผิดชอบความเสี่ยงแตล่ะท่าน 
ด าเนินการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

และด าเนินการตามแผน 

แผนบริหารความเสี่ยงท่ีมี
ประสิทธิภาพเพียงพอในการ
ลดระดับความเสี่ยงให้น้อยลง 

ผู้รับผิดชอบความ
เสี่ยง 

แบบฟอร์มแผนบริหาร
ความเสีย่ง (แบบ RM-3) 

13  3 วัน 
 
 

 

เมื่อถึงก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดตามที่
แจ้งผู้รับผดิชอบไว้ในหนังสือบันทึก

ข้อความ (ในขั้นที่ 12) ให้เจ้าหน้าท่ีท า
การติดตามแผนบริหารความเสีย่งจาก

ผู้รับผิดชอบให้ครบถ้วนทุกแผน 

แผนบริหารความเสี่ยงท่ี
ครบถ้วนทุกแผน 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน - 

NO 

YES 

คณะกรรมการฯ ร่วมกัน
ประเมินระดับความเสี่ยง 

บันทึกมติที่ประชุม และจดัท า
รายงานการประชุม 

2 

ตรวจสอบ แก้ไข 

จัดท าหนังสือแจ้งมติที่ประชุม
แก่ผู้รับผิดชอบความเสี่ยง 

ผู้รับผิดชอบจัดท าแผนบริหาร
ความเสีย่ง และด าเนินการ

ตามแผน 

ติดตามแผนบริหารความเสี่ยง
จากผู้รับผิดชอบ ให้ครบถ้วน

ทุกแผน 

3 
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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 
 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
14  1 วัน เมื่อเจ้าหน้าที่ท าการรวบรวมแผนบริหาร

ความเสีย่งประจ าปีไดค้รบถ้วนทุกแผน
แล้ว ให้ท าการบันทึกข้อมูลลงในระบบ

สารสนเทศ E-RMS 

ผลการบันทึกข้อมูลลงใน
ระบบมีความก้าวหน้า 

ร้อยละ 100 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน  แผนบริหารความเสี่ยง 

15  2 วัน เมื่อรวบรวมแผนบริหารความเสี่ยงได้
ครบถ้วนทุกแผนแล้ว ให้จดัท ารายงาน

น าเสนอแก่คณะกรรมการบริหาร
สถาบัน (กบ.) และสภาสถาบัน 

เล่มรายงาน าเสนอต่อ กบ. 
และสภาสถาบัน 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน ระเบียบงานเลขานุการ 

1 วัน ผู้นวยการส านักตรวจสอบความถกูต้อง
ของรายงาน 

- ผู้อ านวยการส านัก - 

1 วัน ในวันประชุมฯ คณะกรรมการ กบ. และ
กรรมการสภาสถาบัน ร่วมกันพิจารณา

รายงานฯ และให้ข้อเสนอแนะ 

มติที่ประชุม - กบ. 
- สภาสถาบัน 

- 

16  7 วัน ท าการติดตามผลการด าเนินงานตาม
แผนบริหารความเสี่ยง รอบ 6 เดอืน 
จากผู้รับผิดชอบ โดยผูร้ับผดิชอบต้อง

จัดท ารายงานตามแบบ RM-4 

ผลการด าเนินงานตามแผน 
ที่มีความก้าวหน้าไม่น้อย

กว่า ร้อยละ 50 

- เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
- ผู้รับผดิชอบความ
เสี่ยง 

แบบฟอร์มติดตามผลการ
จัดการความเสีย่ง (แบบ 

RM-4) 

17   เมื่อเจ้าหน้าที่ท าการรวบรวมแผนบริหาร
ความเสีย่งประจ าปีไดค้รบถ้วนทุกแผน
แล้ว ให้ท าการบันทึกข้อมูลลงในระบบ

สารสนเทศ E-RMS 

ผลการบันทึกข้อมูลลงใน
ระบบมีความก้าวหน้า 

ร้อยละ 100 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน  รายงานผลด าเนินงานตาม
แผนบริหารความเสี่ยง 

รอบ 6 เดือน 

NO 

YES 

3 

จัดท ารายงานน าเสนอแผน
บริหารความเสี่ยง แก่ กบ. และ

สภาสถาบัน 

ตรวจสอบ แก้ไข 

พิจารณา + ให้ข้อเสนอแนะ 

ติดตามผลการด าเนินงานตาม
แผนบริหารความเสี่ยง 

รอบ 6 เดือน 

บันทึกข้อมูลแผนบริหารความ
เสี่ยงลงในระบบสารสนเทศ 

E-RMS 

4 

บันทึกข้อมูลผลด าเนินงานตามแผน 
รอบ 6 เดือน ลงในระบบ E-RMS 
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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 
 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
18  7 วัน 

 
 
 
 

 

ท าการติดตามผลการด าเนินงานตาม
แผนบริหารความเสี่ยง รอบ 12 เดือน 
จากผู้รับผิดชอบ โดยผูร้ับผดิชอบต้อง

จัดท ารายงานตามแบบ RM-4 และแบบ 
RM-5 

ผลการด าเนินงานตามแผน 
ที่มีความก้าวหน้าส าเรจ็ 

ร้อยละ 100 

- เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
- ผู้รับผดิชอบความ
เสี่ยง 

แบบ RM-4 
แบบ RM-5 

19   เมื่อเจ้าหน้าที่ท าการรวบรวมแผนบริหาร
ความเสีย่งประจ าปีไดค้รบถ้วนทุกแผน
แล้ว ให้ท าการบันทึกข้อมูลลงในระบบ

สารสนเทศ E-RMS 

ผลการบันทึกข้อมูลลงใน
ระบบมีความก้าวหน้า 

ร้อยละ 100 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน  รายงานผลด าเนินงานตาม
แผนบริหารความเสี่ยง 

รอบ 12 เดือน 

20  2 วัน เมื่อท าการรวบรวมผลด าเนินงานรอบ 6 
เดือน และรอบ 12 เดือน จาก

ผู้รับผิดชอบ ได้ครบถ้วนแล้ว ให้จดัท า
รายงานน าเสนอคณะกรรมการบรหิาร

สถาบัน (กบ.) และสภาสถาบัน 

เล่มรายงานน าเสนอต่อ กบ. 
และสภาสถาบัน 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน ระเบียบงานเลขานุการ 

1 วัน ผู้อ านวยการส านักท าการตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- ผู้อ านวยการส านัก - 

1 วัน ในวันประชุมฯ คณะกรรมการบรหิาร
สถาบัน (กบ.) และสภาสถาบันร่วมกัน
พิจารณารายงาน และให้ข้อเสนอแนะ 

มติที่ประชุม กบ. 
สภาสถาบัน 

- 

ติดตามผลการด าเนินงานตาม
แผนบริหารความเสี่ยง 

รอบ 12 เดือน 

4 

YES 

NO 

จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนบริหาร

ความเสีย่ง เสนอต่อ กบ. และ
สภาสถาบัน 

ตรวจสอบ แก้ไข 

พิจารณา + ให้ข้อเสนอแนะ 

บันทึกข้อมูลผลด าเนินงานตามแผน 
รอบ 12 เดือน ลงในระบบ E-RMS 

5 
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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 
 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
21  2 วัน ท าการรวบรวมข้อเสนอแนะของสภา

สถาบันทุกการประชุมที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
น ามาจัดท าแผนการปรับปรุงการ
ด าเนินงานบริหารความเสีย่ง ตาม

ข้อเสนอแนะ โดยแผนนี้จะน าไปใช้เป็น
แนวทางการด าเนินงานในปีถัดไป 

แผนการปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะ 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน หลักการและทฤษฎี
เกี่ยวกับการจดัท าแผน 

จัดท าแผนการปรับปรุงการ
ด าเนินงานบริหารความเสีย่ง 
ตามข้อเสนอแนะของสภา

สถาบัน 

จบ 

5 
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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 
 

ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 การบริหารความเสี่ยงเป็นวิธีการบริหารจัดการที่เป็นไปเพ่ือการคาดการณ์และลดการสูญเสียของความ
ไม่แน่นอนที่อาจเกิดขึ้นกับองค์กรทั้งความเสี่ยงที่เกิดจากปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอกองค์กรหรือหน่วยงาน 
ซึ่งมีกระบวนการปฏิบัติที่มีล าดับขั้นตอนที่เป็นระบบตามหลักการของ Committee of Sponsoring 
Organization (COSO) ประกอบด้วย 7 ขั้นตอน (นฤมล สะอาดโฉม, 2551) คือ  1) ก าหนดวัตถุประสงค์การ
ด าเนินงานขององค์กร (Objective Setting) เป็นการก าหนดเป้าหมายที่องค์กรต้องการประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้
สามารถวิเคราะห์หาเหตุการณ์เสี่ยงที่มีผลต่อการบรรลุผลส าเร็จนั้นมีความถูกต้องเหมาะสมยิ่งขึ้น   2) การ
วิเคราะห์และระบุความเสี่ยง (Risk Identification) เป็นกระบวนการที่ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน (มักถูกแต่งตั้ง
ให้อยู่ในรูปของคณะกรรมการ) ร่วมกันวิเคราะห์และระบุเหตุการณ์ความเสี่ยง และปัจจัยเสี่ยงซึ่งอาจเป็นปัจจัย
ภายในหรือภายนอกองค์กร การวิเคราะห์ความเสี่ยงควรให้ครอบคลุมประเภทความเสี่ยงทุกด้าน และควรระบุ
เฉพาะความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อการบรรลุวัเป้าหมายขององค์กรอย่างแท้จริงเท่านั้น   3) การประเมินความ
เสี่ยง (Risk Assessment) เป็นกระบวนการที่ประกอบด้วยการประเมินและการจัดระดับความเสี่ยงที่ได้จาก
วิเคราะห์และระบุความเสี่ยงไว้  4) การบริหารความเสี่ยง หรือการจัดการความเสี่ยง เป็นการพิจารณาเลือก
วิธีการที่ควรด าเนินการเพ่ือจัดการกับความเสี่ยง  5) กิจกรรมเพื่อการควบคุม (Control Activities) หรือบางครั้ง
เรียกว่า “กิจกรรมควบคุม” เป็นกิจกรรมผู้รับผิดชอบคิดขึ้นมาและน าไประบุไว้ในแผนบริหารความเสี่ยง เพ่ือใช้
ส าหรับน าไปควบคุมหรือจัดการกับความเสี่ยงเรื่องนั้นๆ ให้มีระดับความเสี่ยงลดลง หรืออยู่ในระดับที่ผู้บริหาร
สามารถยอมรับได ้ 6) ระบบสารสนเทศ (Information System) เป็นการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วย
ในการก ากับติดตาม และการจัดท ารายงานของการด าเนินการบริหารความเสี่ยงขององค์กร  และ 7) การติดตาม
ผลและรายงาน (Monitoring and Report) หมายถึง การจัดให้มีการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานตามแผน
บริหารความเสี่ยง เพ่ือเป็นการประเมินคุณภาพการปฏิบัติงาน และให้ความส าคัญกับการประเมินความเสี่ยง
หลังจากท่ีได้ด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงแล้ว ทั้งนี้ ในการปฏิบัติงานการบริหารความเสี่ยง ผู้ปฏิบัติงาน
ควรมีความเข้าใจในค าจ ากัดความต่างๆ ที่ถูกน ามาใช้อยู่เป็นปกติ ดังนี้ 

ความเสี่ยง หมายถึง โอกาสหรือเหตุการณ์ที่ไม่พึงประสงค์ ที่จะส่งผลกระทบท าให้วัตถุประสงค์หรือ
เป้าหมายเบี่ยงเบนไป (นิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย, 2547) โดยความเสี่ยงโดยทั่วไปจ าแนกออกเป็น 5 
ประเภท คือ ความเสี่ยงด้านกลยุทธ์ ด้านการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน ด้านความปลอดภัยต่อชีวิตและทรัพย์สิน  
และด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ 

ปัจจัยเสี่ยง (Risk Factor) หมายถึง สาเหตุและปัจจัยทั้งจากภายในและภายนอก ซึ่งสามารถก่อให้เกิด
ความเสี่ยงขึ้นได้ 

คู่ม
อืบ

รหิ
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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 
 

การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) หมายถึง กระบวนการระบุความเสี่ยง การวิเคราะห์ความ
เสี่ยง ประเมินระดับความเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง โดยท าการประเมินโอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์ 
(Likelihood : L) และความรุนแรงของผลกระทบ (Consequence : C) 

- โอกาสที่จะเกิด (Likelihood : L) หมายถึง ความถี่หรือโอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์ความเสี่ยงขึ้นใน
องค์กร 

- ความรุนแรงของผลกระทบ (Consequence : C) หมายถึง ขนาดความรุนแรงของความเสียหายที่จะ
เกิดข้ึนหากเกิดเหตุการณ์ความเสี่ยง 

- ระดับของความเสี่ยง (Degree of Risk) หมายถึง สถานะของความเสี่ยงที่ได้จากการประเมินความ
เสี่ยง แบ่งเป็น 4 ระดับ ได้แก่ ระดับความเสี่ยงต่ า ปานกลาง สูง และสูงมาก 

การบริหารความเสี่ยง (Risk Management) หมายถึง วิธีการบริหารจัดการที่เป็นไปเพ่ือการคาดการณ์
และลดการสูญเสียของความไม่แน่นอนที่อาจเกิดขึ้นกับองค์กรทั้งความเสี่ยงที่เกิดจากปัจจัยภายในและปัจจัย
ภายนอกองค์กรหรือหน่วยงาน ทั้งนี้เพ่ือให้องค์กรสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ได้โดยมีประสิทธิภาพมากขึ้น (นฤ
มล, 2548)โดยอาจใช้วิธีการจัดการความเสี่ยงตามหลักการ 4T ดังต่อไปนี้ 

- การยอมรับความเสี่ยง (Take) เป็นการยอมรับความเสี่ยงที่เกิดขึ้นเนื่องจากไม่คุ้มค่าในการจัดการ
ควบคุมหรือป้องกันความเสี่ยง 

- การลด/การควบคุมความเสี่ยง (Treat) เป็นการปรับปรุงระบบการท างานเพ่ือลดโอกาสที่จะเกิดหรือ
ลดผลกระทบให้อยู่ในระดับที่องค์กรยอมรับได้ 

- การกระจายความเสี่ยงหรือการโอนความเสี่ยง (Transfer) เป็นการกระจายหรือถ่ายโอนความเสี่ยงให้
ผู้อื่นช่วยแบ่งความรับผิดชอบไป 

- การหลีกเลี่ยงความเสี่ยง (Terminate) เป็นการจัดการกับความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและหน่วยงานไม่
อาจยอมรับได้จึงต้องตัดสินใจยกเลิกโครงการ/กิจกรรมนั้นไป 

กิจกรรมการควบคุม (Control Activity) หมายถึง นโยบายแนวทางหรือขั้นตอนปฏิบัติต่างๆ ซึ่งกระท า
เพ่ือลดความเสี่ยงให้บรรลุวัตถุประสงค์แบ่งได้ 4 ประเภท 

- การควบคุมเพ่ือการป้องกัน (Preventive Control) เป็นวิธีการควบคุมที่ก าหนดขึ้นเพ่ือป้องกันไม่ให้
เกิดความเสี่ยงและข้อผิดพลาดตั้งแต่แรก 

- การควบคุมเพ่ือให้ตรวจพบ (Detective Control) เป็นวิธีการควบคุมที่ก าหนดขึ้นเพ่ือค้นพบ
ข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึนแล้ว 

- การควบคุมโดยการชี้แนะ (Directive Control) เป็นวิธีการควบคุมที่ส่งเสริมหรือกระตุ้นให้เกิด
ความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 
- การควบคุมเพ่ือการแก้ไข (Corrective Control) เป็นวิธีการควบคุมท่ีก าหนดขึ้นเพ่ือแก้ไขข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น
ให้ถูกต้องหรือเพ่ือหาวิธีการแก้ไขไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดซ้ าอีกในอนาคต 
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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 
 

ซ่ึงการปฏิบัติงานการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบันภายใต้บริบทของมหาวิทยาลัย จะมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานท างานทั้งหมด 21 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาและท าความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและทฤษฎีของการบริหารความเสี่ยง 

1.1 ศึกษาหลักเกณฑ์และกระบวนการปฏิบัติงานการบริหารความเสี่ยง (ระดับสถาบัน) 
งานการบริหารความเสี่ยง เป็นงานที่สถาบันอุดมศึกษาทุกแห่งต้องด าเนินการซึ่งเป็นไปตามนโยบาย 

และระเบียบการปฏิบัติงานทางราชการ ได้แก่  “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารจัดการบ้านเมือง

และสังคมที่ดี พ.ศ. 2542” ทีใ่ห้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งก าหนดแผนการสร้างความโปร่งใสและป้องกันการทุจริต

ประพฤติมิชอบในระบบราชการ “ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการ

ควบคุมภายใน พ.ศ. 2544” ที่ให้หน่วยงานภาครัฐน ามาตรฐานการควบคุมภายในที่ก าหนดโดยคณะกรรมการ

ตรวจเงินแผ่นดินไปใช้เป็นแนวทางจัดวางระบบการควบคุมภายในให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพให้แล้ว

เสร็จภายในหนึ่งปี และเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาระดับอุดมศึกษาของส านักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา (ฉบับ พ.ศ. 2557) ก าหนดให้น าระบบบริหารความเสี่ยงมาใช้ในกระบวนการ

บริหารการศึกษาเพ่ือควบคุมเหตุการณ์ที่ไม่พึงประสงค์ที่อาจส่งผลให้องค์กรไม่บรรลุเป้าหมายที่วางไว้และ

ก่อให้เกิดความเสียหายต่อองค์กรได้ 

กระบวนการบริหารความเสี่ยงโดยทั่วไปประกอบด้วย 7 ขั้นตอน ดังแสดงในแผนภาพที่ 1 

 

ภาพที่ 1 กระบวนการบริหารความเสี่ยง (ได้อธิบายรายละเอียดไว้แล้วในหน้าที่ 13 ย่อหน้าที่ 1) 
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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 
 

ปัญหา  การท าความเข้าใจในหลักการทฤษฎีอาจคลาดเคลื่อนไปจากข้อเท็จจริง 
 แนวทางการแก้ปัญหา   ผู้ปฏิบัติงานควรหาความรู้เพิ่มเติมโดยเฉพาะค าศัพท์เฉพาะ การประเมินความ
เหมาะสมของแผนบริหารความเสี่ยง และการให้ค าปรึกษาแก่หน่วยงานต่างๆ 
 ข้อเสนอแนะ  การหาความรู้เพ่ิมเติมผ่านวิธีการต่างๆ เช่น การอบรม  การถามผู้เชี่ยวชาญ  การศึกษา
จากหนังสือต ารา เป็นต้น 
 
 
ขั้นตอนที่ 2  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน (ภาพที่ 2) 

2.1 คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน ประกอบด้วย 
1) อธิการบดี (เป็นประธาน) 
2) รองอธิการบดี 
3) คณบดี 
4) ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง 
5) หัวหน้างาน หรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารเสี่ยงแต่ละด้าน โดยให้ครอบคลุมทุกด้าน 

ได้แก่ ด้านกลยุทธ์ (Strategy : S) ด้านการเงิน (Finance : F) ด้านการปฏิบัติงาน บุคลากร 
และทรัพยากร (Operation : O) ด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ (Compliance : C) 
ด้านนักศึกษา (Student : St) ด้านการบริหารและพัฒนาอาจารย์ (Instructors 
Development : I) และด้านสวัสดิภาพและความปลอดภัย (Health and Safety : H) 

6) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานบริหารความเสี่ยง (เป็นกรรมการและเลขานุการ) 

 2.2 หน้าที่ของคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง มีดังนี้ 
1) ก าหนดนโยบาย กลยุทธ์ และแนวทางการด าเนินงานควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยง

ของมหาวิทยาลัย  
2) ด าเนินการวิเคราะห์ ระบุ ประเมินความเสี่ยง จัดล าดับความเสี่ยง และจัดท าแผนบริหารความ

เสี่ยงของมหาวิทยาลัยเสนอต่อสภาสถาบัน และฝ่ายบริหาร 
3) ส่งเสริม ก ากับดูแล ติดตามให้หน่วยงานของมหาวิทยาลัยปฏิบัติงานตามแผนบริหารความเสี่ยง 

และประเมินผลการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย เพ่ือเสนอแนวทางการปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 

4) รายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงเสนอต่อสภาสถาบัน ฝ่ายบริหาร และ
หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

5) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท างานเพ่ือกระท าการใดๆ อันอยู่ในอ านาจหน้าที่ของคณะ
กรรมการฯ แล้วรายงานให้คณะกรรมการฯ ทราบ 

6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในตามที่มหาวิทยาลัย
มอบหมาย 
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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 
 

ปัญหา  ต าแหน่งผู้บริหารระดับสถาบันมักมีการเปลี่ยนแปลงตามวาระการด ารงต าแหน่งอยู่เสมอ จึง
ต้องท าการทบทวนและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งฉบับใหม่ให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
 แนวทางการแก้ปัญหา  ติดตามข่าวสารต าแหน่งผู้บริหารระดับสถาบันผ่านเจ้าหน้าที่งานเลขานุการ 
หรือผ่านงานประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย 
 ข้อเสนอแนะ   กรณีที่มีการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งฯ ฉบับใหม่ ให้รีบด าเนินการทันทีที่มีการเปลี่ยนแปลง
ต าแหน่งผู้บริหาร หรือด าเนินการตั้งแต่ต้นปีบประมาณ (เดือนตุลาคม) เพ่ือให้กรรมการชุดใหม่ปฏิบัติหน้าที่ใน
การวิเคราะห์และระบุความเสี่ยง ประจ าปี ได้ทันเวลา 

 

 
 

ภาพที่ 2 ตัวย่างการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน 
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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 
 

ขั้นตอนที่ 3  จัดท าหนังสือขออนุญาตจัดการประชุมเพื่อวิเคราะห์ความเสี่ยงระดับสถาบัน 

 3.1 จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตจัดการประชุม (ภาพที่ 3) เพ่ือด าเนินการวิเคราะห์ความเสี่ยงและ
ระบุความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยประจ าปี ซึ่งควรจัดท าบันทึกขออนุญาตฯ ก่อนวันจัดกิจกรรมจริงอย่างน้อย 1 
อาทิตย์ เนื่องจากขั้นตอนการอนุมัติให้จัดกิจกรรมต้องใช้เวลาประมาณ 3 วันเป็นอย่างน้อย และควรด าเนินการ
จัดประชุมฯ ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ (ประมาณเดือนตุลาคม – พฤศจิกายน) เพ่ือให้การบริหารความเสี่ยงเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อการบริหารและการด าเนินการควบคุมความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย โดยในบันทึกข้อความต้อง
ระบุข้อมูลดังนี้ 

1) วัน เวลา และสถานที่ในการจัดกิจกรรม 
2) ชื่อโครงการ ชื่อกิจกรรม และรหัสกิจกรรมที่จะใช้งบประมาณเพ่ือด าเนินการจัดกิจกรรม 
3) จ านวนงบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดกิจกรรม  

นอกจากนี้ ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ก าหนดให้มีการเลี้ยงอาหารว่าง หรืออาหารกลางวัน หรืออาหารเย็นแก่
ผู้เข้าร่วมประชุม ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานจัดท า “ก าหนดการประชุม” แนบไปพร้อมกับบันทึกข้อความขออนุญาต
ดังกล่าวด้วย เพ่ือให้สามารถใช้เป็นเอกสารในการขอยืมเงินทดรองจ่ายจากงานการเงินในการจัดกิจกรรมได้ ดัง
แสดงตัวอย่างในภาพที่ 3 

3.2 น าบันทึกข้อความขออนุญาตจัดการประชุมที่ผ่านการลงนามของหัวหน้างานแล้วพร้อมแนบเอกสาร
ก าหนดการประชุมไปด้วย น าไปส่งที่งานธุรการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของงานธุรการ
ท าการบันทึกข้อมูลลงระบบฐานข้อมูล และจัดส่งเอกสารส่งต่อให้กับรองอธิการบดีฝ่ายที่เกี่ยวข้อง และ
อธิการบดีต่อไปเพ่ือลงนามอนุมัติจัดการประชุมฯ ได้ จากนั้นเจ้าหน้าที่งานธุรการจะน าเอกสารที่ผ่านการลงนาม
จากอธิการบดีแล้วมาท าการบันทึกลงระบบฐานข้อมูลอีกครั้ง ในกระบวนการขออนุญาตจัดการประชุมนี้จะใช้
เวลาในการด าเนินการประมาณ 3 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานจึงจะสามารถไปรับเอกสารที่ผ่านการอนุมัติคืนจาก
งานธุรการได้ ซึ่งเอกสารเหล่านี้จะน าไปใช้เป็นหลักฐานประกอบในการขอยืมเงินทดรองจ่ายน ามาใช้ในการ
จัดการประชุมต่อไปได ้ 
 

ปัญหา  การอนุมัติหนังสือขออนุญาตจัดประชุมฯ จะค่อนข้างล่าช้าอย่างมาก เนื่องจากต้องผ่านหลาย
ล าดับชั้นในการลงนามอนุญาต ท าให้ไม่สามารถด าเนินการขอยืมเงินทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลัยมาใช้ในการ
ด าเนินจัดกิจกรรมได้ทัน 
 แนวทางการแก้ปัญหา  การจัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตจัดการประชุมฯ และการขอยืมเงินทดรอง
จ่าย ควรด าเนินการก่อนวันจัดประชุมจริงอย่างน้อย 5 วัน เนื่องจากต้องผ่านกระบวนการอนุมัติหลายล าดับชั้น 
 ข้อเสนอแนะ  ผู้ปฏิบัติงานควรจัดท าเป็นปฏิทินการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นเครื่องมือใช้เตือนช่วงเวลาที่
เหมาะสมในการด าเนินงาน 
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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 
 

 

ภาพที่ 3 ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุญาตจัดการประชุมบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน 
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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 
 

 

ภาพที่ 3 ตัวอย่างการเขียนก าหนดการจัดกิจกรรมประชุมการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน (ต่อ) 
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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 
 

ขั้นตอนที่ 4  จัดท าหนังสือขอยืมเงินทดรองจ่ายส าหรับใช้จัดกิจกรรมจากมหาวิทยาลัย และขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

 4.1 ด าเนินการจัดท าหนังสือขอยืมเงินทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลัย เพ่ือน าเงินมาใช้ในการด าเนินการ
จัดการประชุมวิเคราะห์ความเสี่ยงระดับสถาบัน โดยการขอยืมเงินทดรองจ่ายต้องยื่นหนังสือตามแบบฟอร์ม 
“สัญญาการยืมเงิน” (ภาพที่ 4) ซึ่งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสามารถขอให้เจ้าหน้าที่ธุรการประจ าส านักของตนจัดท า
เอกสารสัญญาการยืมเงินให้ได้ เนื่องจากสัญญาการยืมเงินเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ต้องมีการกรอกข้อมูล
และปริ้นท์ออกมาจากโปรแกรมทางการเงินซึ่งเป็นโปรแกรมเฉพาะ ทั้งนี้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานต้องน าส าเนาบันทึก
ข้อความขออนุญาตจัดประชุมฯ ให้กับเจ้าหน้าที่ธุรการด้วยเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการกรอกตามแบบฟอร์มสัญญา
การยืมเงิน 
 4.2 น า “สัญญาการยืมเงิน” ที่เจ้าหน้าที่ธุรการช่วยด าเนินการให้ พร้อมแนบเอกสาร “ส าเนาบันทึก
ข้อความขออนุญาตจัดการประชุมฯ” ไปยื่นที่งานการเงิน ส านักงานอธิการบดี เพ่ือให้เจ้าหน้าที่งานการเงินน า
เอกสารส่งต่อไปให้ “หัวหน้าการเงินและบัญชี” และ “รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร” ลงนามอนุมัติให้สามารถยืม
เงินทดรองจ่ายมาจัดกิจกรรมได้ ในกระบวนการอนุมัติการยืมเงินฯ จะใช้เวลาประมาณ 2-3 วัน จึงจะสามารถไป
รับเงินยืมทดรองที่งานการเงินได ้

4.3 ท าการขออนุญาตใช้ห้องประชุม โดยสามารถโทรจองห้องประชุมล่วงหน้าได้ที่เจ้าหน้าที่ ของงาน
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เบอร์ภายใน 1051 และหลังจากที่โทรจองห้องประชุมแล้ว เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ต้องไปกรอกแบบฟอร์มการขออนุญาตใช้ห้องประชุมที่งานกองกลาง ส านักงานอธิการบดี โดยส านักงานตั้งอยู่ที่
ชั้น 4 ของอาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร 14) ดังแสดงตัวอย่างแบบฟอร์มในภาพที่ 5 

4.4 หลังจากที่ด าเนินการจัดการประชุมเสร็จสิ้นแล้ว เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานต้องน าหลักฐานที่เป็น 
“ใบเสร็จ” หรือ “บิลเงินสด” หรือ “ใบส าคัญรับเงิน” ที่ได้จากร้านค้าที่ไปน าสินค้าหรือบริการมาใช้ในการ
จัดการประชุม เช่น ค่าอาหารว่าง ค่าอาหารกลางวัน ค่าถ่ายเอกสาร ฯ เพ่ือน ามาเป็นหลักฐานในการเคลียร์เงิน
ยืมทดรองจ่ายในภายหลัง 

 
 ปัญหา  1) การยืมเงินทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลัยอาจไม่สามารถด าเนินการได้ทันเวลาการจัดการ
ประชุมฯ ท าให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานต้องส ารองเงินของตนเองในการด าเนินงานไปก่อน (สามารถขอเบิกเงินคืน
ภายหลังได้) 

2) ห้องประชุมที่ขออนุญาตใช้ในการจัดประชุมฯ อาจไม่ว่าง 
 แนวทางการแก้ปัญหา   

1) ควรจัดท าหนังสือขออนุญาตจัดการประชุมฯ และจัดท าหนังสือขอยืมเงินทดรองจ่าย 
ก่อนถึงวันจัดการประชุมจริง อย่างน้อย 5 วันท าการ เพ่ือให้งานการเงินของมหาวิทยาลัยสามารถอนุมัติ
งบประมาณได้ทันวันจัดการประชุมฯ 

2) ผู้ปฏิบัติงานสามารถโทรจองห้องประชุมได้ล่วงหน้าได้เลยทันที่ที่ทราบก าหนดการวันจัด
ประชุมจริง โดยที่ไม่ต้องรอผลการอนุมัติขออนุญาตจัดประชุม และขอยืมเงินทดรองยืมจากมหาวิทยาลัย 
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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 
 

ข้อเสนอแนะ  ในกรณีที่ไม่สามารถด าเนินการยืมเงินได้ทันการจัดการประชุม ผู้ปฏิบัติงานอาจ
เลือกใช้บริการกับร้านค้าที่มีความคุ้นเคยเพ่ือที่จะได้ขอช าระค่าบริการช้ากว่าที่ก าหนดได้  เมื่อด าเนินการประชุม
เรียบร้อยแล้วจึงค่อยขออนุญาตเบิกงบประมาณมาช าระค่าบริการในภายหลังได้ 

 

 
ภาพที่ 4 ตัวอย่างสัญญาการยืมเงินทดรองจ่ายที่ผ่านการอนุมัติจากหัวหน้าการเงินและบัญชีและรองอธิการบดี 

ฝ่ายบริหาร 
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ภาพที่ 5 แบบฟอร์มการขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
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ขั้นตอนที่ 5  จัดท าหนังสือเชิญเชิญคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบันเพ่ือเข้าร่วมประชุมพร้อมกัน 

5.1 จัดท าบันทึกข้อความ เชิญคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบันเข้าร่วมประชุมเพ่ือร่วมกัน
วิเคราะห์และระบุความเสี่ยงระดับสถาบันประจ าปี โดยเนื้อหาในบันทึกเชิญประชุมฯ ควรมีการระบุเนื้อหา
ต่อไปนี้ (ภาพที่ 6) 

1) ส่วนราชการที่ออกหนังสือ 
2) วันที่จัดท าหนังสือ 
3) ชื่อเรื่อง 
4) ชื่อหน่วยงานที่ต้องการส่งบันทึกข้อความให้ 
5) วัน เวลา สถานที่ที่จัดประชุม 
6) ลงชื่ออนุมัติโดยอธิการบดี 

 
ภาพที่ 6 ตัวอย่างการเขียนบันทึกข้อความ เชิญประชุมเพ่ือวิเคราะห์ความเสี่ยงระดับสถาบัน 
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 5.2 เมื่อท าการร่างบันทึกเชิญประชุมฯ เสร็จต้องผ่านการตรวจสอบความถูกต้องจากหัวหน้างานก่อน 
หากหัวหน้างานตรวจสอบแล้วพบความผิดพลาดเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานต้องน าเอกสารมาแก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง 

5.3 จัดส่งบันทึกเชิญประชุมฯ ที่ได้รับการตรวจสอบความถูกต้องจากหัวหน้างานแล้ว ส่งไปยังงาน
เลขานุการอธิการบดี เพ่ือให้อธิการบดีลงนาม ซึ่งในกระบวนการลงนามนี้ใช้เวลาประมาณ 1 วัน เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติการจึงจะไปรับเอกสารคืนกลับมาได้  

5.4 น าบันทึกเชิญประชุมฯ ที่ผ่านการลงนามจากอธิการบดี มาถ่ายส าเนาเอกสาร และแจกเอกสาร
ให้แก่คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบันทุกคนต่อไป ทั้งนี้เจ้าหน้าที่ควรส่งบันทึกเชิญประชุมฯ ให้แก่
กรรมการทุกท่านก่อนวันที่มีการประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วัน เพ่ือที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานจะได้มีเวลาในการ
เตรียมเอกสารประกอบการประชุมได้ทันและเพ่ือให้คณะกรรมการฯ ทุกคนได้ทราบก าหนดการล่วงหน้า 

 
ปัญหา  ในบางครั้งอาจมีการกล่าวอ้างว่ายังไม่ได้รับหนังสือเชิญประชุม หรือผู้ปฏิบัติงานลืมจัดส่ง

หนังสือเชิญให้จริงเนื่องจากรายชื่อตกหล่นก็เป็นได้ ท าให้กรรมการมาร่วมการะชุมน้อยไม่ครบองค์ประชุม 
 แนวทางการแก้ปัญหา ให้จัดท ารายชื่อคณะกรรมการทุกคนไว้ และเมื่อผู้ปฏิบัติงานจัดส่งเอกสารไปยัง
กรรมการท่านใดแล้ว (บางครั้งอาจมีเจ้าหน้าที่รับหนังสือเชิญประชุมแทน) ก็ให้ผู้รับท าการเซ็นชื่อรับหนังสือ
พร้อมลงวันที่ที่ได้รับหนังสือด้วย เมื่อเกิดปัญหาดังกล่าวขึ้นจะได้ท าการติดตามหนังสือจากผู้ที่เซ็นรับหนังสือไป
ได ้
 ข้อเสนอแนะ  อาจใช้เทคโนโลยีที่เป็นสื่อโซเชียลร่วมด้วยในการติดต่อประสานงานหรือจัดส่งเอกสาร 
เช่น Line  facebook เพ่ือสามารถจัดส่งหนังสือเชิญได้อย่างรวดเร็วผ่านช่องทางดังกล่าว 

 
 
ขั้นตอนที่ 6 ท าการส ารวจประเด็นความเสี่ยงปัจจุบันของมหาวิทยาลัยจากกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(จะด าเนินการหรือไม่ก็ได้) 

 6.1 ท าการส ารวจประเด็นความเสี่ยงตามการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามสภาพปัจจุบันของ
มหาวิทยาลัย โดยผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของมหาวิทยาลัยมีด้วยกันหลายกลุ่ม ได้แก่ ผู้บริหารระดับสูง อาจารย์ 
บุคลากรสนับสนุน นักศึกษา ประชาชนที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ ให้บริการ ซึ่งการส ารวจอาจท าเป็นแบบสอบถาม หรือ
การสัมภาษณ์ หรือจะใช้ทั้งสองวิธีร่วมกันก็ได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ไม่จ าเป็นต้องท าการส ารวจจากผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียทุกกลุ่มก็ได้ และขนาดกลุ่มตัวอย่างที่ท าการส ารวจจะมีจ านวนเท่าใดก็ได้แต่ต้องไม่น้อยเกินไปจนไม่อาจ
ใช้เป็นตัวแทนของกลุ่มประชากรทั้งหมดได ้และอาจท าให้ผลการส ารวจที่ได้เป็นข้อมูลที่ไม่น่าเชื่อถือ  
 6.2 กรณีที่เจ้าหน้าที่ส ารวจความคิดเห็นเฉพาะกลุ่มนักศึกษา เจ้าหน้าที่ควรท าการส ารวจให้ครอบคลุม
นักศึกษาทุกคณะและทุกชั้นปี เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่น่าเชื่อถือและสามารถสะท้อนให้เห็นสภาพความเสี่ยงปัจจุบัน
ของมหาวิทยาลัยได ้(ตัวอย่างแบบสอบถาม ดังภาพที่ 7) 

6.3 น าข้อมูลที่ได้จากการส ารวจฯ มาจัดท ารายงานเป็นเอกสารประกอบการประชุม เพ่ือน ามาใช้เป็น
ข้อมูลประกอบการตัดสินใจของคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงในการวิเคราะห์และระบุความเสี่ยงระดับสถาบัน
ประจ าป ี
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ภาพที่ 7 ตัวอย่างแบบสอบถามเพ่ือใช้ส ารวจประเด็นความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย โดยท าการส ารวจเฉพาะกลุ่ม

นักศึกษาปัจจุบัน  
 

ปัญหา  ในการส ารวจความเห็นด้วยแบบสอบถาม บ่อยครั้งที่ผู้ตอบแบบสอบถามจะท าการตอบมาแบบ
ไม่ใส่ใจเท่าท่ีควร จึงท าให้ได้ข้อมูลที่ได้มาไม่มีความน่าเชื่อถือ 
 แนวทางการแก้ปัญหา  ควรใช้การส ารวจความเห็นด้วยวิธีอ่ืนร่วมด้วย เช่น การสัมภาษณ์ การสนทนา
กลุ่ม เป็นต้น เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ตรงกับความเป็นจริงมากที่สุด 
 ข้อเสนอแนะ  ในกรณีที่ไม่ได้ด าเนินการในขั้นตอนนี้   ผู้ปฏิบัติงานอาจใช้ข้อมูลที่ได้จาการวิเคระห์
สภาพแวดล้อมที่มีการเปลี่ยนแปลงและอาจส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยแทนก็ได้ เช่น  
ภาวะการแข่งขั้นท่ีสูงขึ้นของสถาบันอุดมศึกษา  จ านวนประชากรในวัยเรียนของจังหวัดก าแพงเพชรและจังหวัด
ใกล้เคียง  เพื่อน าข้อมูลเหล่านี้มาประกอบการวิเคราห์และระบุเหตุการณ์ความเสี่ยงประจ าปีของมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนที่ 7 จัดท าเอกสารประกอบการประชุมเพ่ือวิเคราะห์และระบุความเสี่ยงระดับสถาบัน 

 7.1 เอกสารทีเ่จ้าหน้าที่ปฏิบัติงานต้องจัดท า มีดังนี้  
1) วาระการประชุม จ านวน 1 เล่ม 

วาระการประชุม ประกอบด้วย 5 ระเบียบวาระ คือ  
- ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
- ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม (ของการประชุมครั้งที่ผ่านมา) 
- ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องน าเสนอเพ่ือทราบ 
- ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณา 
- ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
โดยแต่ละระเบียบวาระการประชุมต้องมีพ้ืนที่บรรทัดว่างส าหรับไว้ให้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถ

ใช้จดบันทึกข้อมูลขณะประชุมลงไปได้  
วาระการประชุม เนื้อหาส่วนระเบียบวาระที่ 2 รับรองรายงานการประชุมนั้น นอกจากจะมีการ

เว้นพ้ืนที่บรรทัดว่างส าหรับไว้ให้ผู้เข้าร่วมประชุมใช้จดบันทึกแล้วนั้น ยังต้องมีการใส่เนื้อหาของรายงานการ
ประชุมการบริหารความเสี่ยงในครั้งที่ผ่านมาอีกด้วย ซึ่งคณะกรรมการฯ ในที่ประชุมจะร่วมกันพิจารณาว่า
รายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมานั้นสามารถสรุปมติการประชุมได้ถูกต้องหรือไม่ หากคณะกรรมเห็นว่าการจัดท า
ได้ถูกต้องแล้ว ก็จะมีมตใิห้รับรองรายงานการประชุมฉบับนี้ โดยรายงานการประชุมจะมีเนื้อหาที่ประกอบไปด้วย 
ชื่อการประชุม วัน เวลา และสถานที่ท่ีจัดการประชุม รายนามกรรมการที่เข้าร่วมประชุม รายนามกรรมการที่ลา
การประชุม รายนามผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการประชุม และมติการประชุมของแต่ละระเบียบวาระที่น าเข้าพิจารณาใน
การประชุมครั้งที่ผ่านมา (ภาพท่ี 8) 

  
ภาพที่ 8 ตัวอย่างเอกสารวาระการประชุม 
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ภาพที่ 8 ตัวอย่างเอกสารวาระการประชุม (ต่อ) 
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ภาพที่ 8 ตัวอย่างเอกสารวาระการประชุม (ต่อ) 
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2) เอกสารประกอบการประชุม จ านวน 1 เล่ม 
เอกสารประกอบการประชุม จะจัดท าเฉพาะเอกสารของระเบียบวาระการประชุมที่ 3 เรื่อง

น าเสนอเพ่ือทราบ และระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณาเท่านั้น ส่วนระเบียบวาระที่ 1 เรื่องประธาน
แจ้งให้ที่ประชุมทราบ และระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอ่ืนๆ ประธานการประชุมสามารถแจ้งด้วยวาจาในที่ประชุมได้
เลย และระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม จะถูกน าไปใส่ไว้ในเล่มวาระการประชุมดังได้กล่าวไปแล้ว
ข้างต้น โดยในระเบียบวาระที่ 3 และระเบียบวาระที่ 4 อาจมีจ านวนเรื่องที่น าเข้าประชุมหลายเรื่อง หรือหลาย
วาระก็ได้ ซ่ึงแต่ละวาระนัน้ เนื้อหาในเอกสารประกอบการประชุมประกอบด้วย 

(1) เลขที่วาระ 
(2) ชื่อวาระ  
(3) ความเป็นมา  
(4) ข้อมูลหรือเนื้อหาของวาระนั้น  

7.2 จัดท าคู่มือการบริหารความเสี่ยงส าหรับใช้ในมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ซึ่งคู่มือการบริหาร
ความเสี่ยง เป็นคู่มือที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานพัฒนาขึ้นมาเพ่ือให้คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงสามารถ
ด าเนินงานตามกระบวนการบริหารความเสี่ยงได้ถูกต้อง ในคู่มือควรมีเนื่องหาอย่างน้อย ดังนี้ 

(1) กระบวนการบริหารความเสี่ยง  
(2) เกณฑ์การประเมินระดับโอกาสเกิดความเสี่ยงและความรุนแรงของผลกระทบ  
(3) แบบฟอร์มการวิเคราะห์ความเสี่ยง แบบฟอร์มประเมินความเสี่ยง แบบฟอร์มแผนบริหารความเสี่ยง 
ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ได้ด าเนินการพัฒนาคู่มือการบริหารความเสี่ยงไว้อยู่

แล้ว แต่อย่างไรก็ตามเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานควรมีการปรับปรุงเนื้อหาในคู่มือฯ ให้มีความเป็นปัจจุบันเสมอ 
เนื่องจากการบริหารความเสี่ยงอาจมีการเปลี่ยนแปลงเทคนิคการวิเคราะห์ความเสี่ยงในรูปแบบใหม่ หรือมี
สถานการณ์ ณ ปัจจุบัน ควรให้ความส าคัญกับการวิเคราะห์ความเสี่ยงด้านใดเพ่ิมขึ้นบ้าง เป็นต้น รวมถึงหาก
เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานมีการปรับเปลี่ยนแบบฟอร์มส าหรับการบริหารความเสี่ยง ก็ควรมีการปรับปรุงเนื้อหาส่วนนี้
ด้วยเช่นกัน 

7.3 จัดท าใบเซ็นชื่อส าหรับให้ผู้เข้าร่วมประชุม  ซึ่งใบเซ็นชื่อนี้จะน าไปใช้เป็นหลักฐานในการเคลียร์เงิน
ยืมทดรองจ่ายที่เจ้าหน้าที่ท าเรื่องยืมมาจัดกิจกรรม (ส าหรับเบิกค่าอาหารว่าง หรืออาหารกลางวัน)  ใบเซ็นชื่อ 
(ภาพ 9) ควรประกอบด้วย 

(1) ชื่อการประชุม  
(2) วัน เวลา และสถานที่ในการประชุม  
(3) รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  
(4) ช่องว่างส าหรับให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้เซ็นชื่อ  
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ภาพที่ 9 ตัวอย่างการจัดท าใบเซ็นชื่อส าหรับให้ผู้เข้าร่วมประชุม 
 

ปัญหา  - 
 แนวทางการแก้ปัญหา  - 
 ข้อเสนอแนะ  เอกสารการประชุม ควรมีวาระที่แสดงข้อมูลต่างๆ เช่น ผลการบริหารความเสี่ยงของปีที่
ผ่านมา   ข้อมูลเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมปัจจุบันของมหาวิทยาลัย หรือสถานะการณ์คุกคามจากภายนอกที่อาจมี
ผลกระทบต่อการบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย เพ่ือที่คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงได้น ามาใช้เป็นข้อมูลใน
การวิเคราะห์และระบุความเสี่ยงประจ าปีมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นความเสี่ยงที่แท้จริง 
 
   
 



ห น้ า  | 32 

 

คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 
 

ขั้นตอนที่ 8 คณะกรรมการฯ ด าเนินการวิเคราะห์และระบุความเสี่ยงระดับสถาบัน ประจ าปี 
 8.1 คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงที่มาร่วมประชุมได้ร่วมกันวิเคราะห์และระบุความเสี่ยงของ
มหาวิทยาลัยประจ าปี และควรจัดประชุมเพ่ือวิเคราะห์ความเสี่ยงในช่วงต้นปีงบประมาณ คือในระหว่างเดือน
ตุลาคม – พฤศจิกายนของทุกปี ซึ่งในการวิเคราะห์ความเสี่ยงจะเป็นการคาดการณ์เหตุการณ์ที่ไม่พึงประสงค์
ล่วงหน้า ที่อาจเกิดขึ้นกับองค์กรในอนาคตได้และหากเกิดเหตุการณ์นั้นขึ้นจริง ก็จะส่งผลกระทบต่อการบรรลุ
เป้าหมาย หรือสร้างความเสียหายให้แก่ขององค์กร (ต้องไม่ใช่เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นอยู่ ณ ปัจจุบัน) 
 การวิเคราะห์ความเสี่ยงระดับสถาบัน ต้องท าการวิเคราะห์ความเสี่ยงทั้งตามโครงการกลางของ
มหาวิทยาลัย และวิเคราะห์ตามประเภทความเสี่ยงให้ครอบคลุมอย่างน้อย 3 ด้าน ดังนี้  

1) ด้านกลยุทธ์และเหตุการณ์ภายนอก (Strategy : S) 
2) ด้านการเงิน (Finance : F) 
3) ด้านการปฏิบัติงาน บุคลากร และทรัพยากร (Operation : O) 
4) ด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ (Compliance : C) 
5) ด้านนักศึกษา (Students : St) 
6) ด้านการบริหารและพัฒนาอาจารย์ (Instructors Development : I) 
7) ด้านสวัสดิภาพและความปลอดภัย (Health and Safety : H) 

 

 ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยได้ท าการพัฒนาแบบฟอร์มเพ่ือใช้อ านวยความสะดวกในการวิเคราะห์ความเสี่ยง 
จ านวน 2 แบบฟอร์มด้วยกัน คือ  
 1) แบบ RM-1 (ภาพที่ 10) เป็นแบบฟอร์มส าหรับน าโครงการทั้งหมดของมหาวิทยาลัย (ไม่รวม
โครงการของคณะและส านัก) มาจัดเรียงเพ่ือให้คณะกรรมการสามารถน ามาวิเคราะห์ความเสี่ยงได้โดยไม่หลุด
โครงการใดโครงการหนึ่งไป ทั้งนี้หากมหาวิทยาลัยมีโครงการจ านวนมากคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงอาจ
เลือกมาเฉพาะโครงการที่ตอบสนองยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยและมีความส าคัญมาท าการวิเคราะห์ความเสี่ยงก็ได้ 
แบบ RM-1 ประกอบด้วยข้อมูล 5 คอลัมน์ ดังนี้ 
 - ยุทธศาสตร์ที่รับผิดชอบ 
 - โครงการ/กิจกรรม ที่สนับสนุนยุทธศาสตร์ 
 - วัตถุประสงค์ (ของโครงการ/กิจกรรม) 
 - ตัวชี้วัด (ของโครงการ/กิจกรรม) 
 - เป้าหมาย (ของโครงการ/กิจกรรม) 
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ภาพที่ 10 ตัวอย่างการกรอกข้อมูลลงในแบบ RM-1 หรือ แบบก าหนดขอบเขตความรับผิดชอบตามประเด็น

ยุทธศาสตร์ โดยน าโครงการของสถาบันทั้งหมดมาใส่ตามยุทธศาสตร์ที่สถาบันก าหนด 

ค าอธิบายการกรอกข้อมูลใน แบบ RM-1 
ช่อง “ยุทธศาสตร์ที่รับผิดชอบ” ให้ใส่ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยที่หน่วยงานมีโครงการตอบสนอง 
ช่อง “โครงการ/กิจกรรมที่สนับสนุนยุทธศาสตร์” ให้ใส่โครงการของหน่วยงานที่ตอบสนองยุทธศาสตร์

นั้นๆของมหาวิทยาลัย 
ช่อง “วัตถุประสงค์” ให้ใส่วัตถุประสงค์ของโครงการนั้นๆ 
ช่อง “ตัวชี้วัด” ให้ใส่ตัวชี้วัดของโครงการนั้นๆ 
ช่อง “เป้าหมาย” ให้ใส่เป้าหมายที่ก าหนดไว้ในโครงการของโครงการนั้นๆ 

* หมายเหตุ : ข้อมูลของแต่ละช่องที่อยู่ในระนาบแถวเดียวกันต้องมีความสอดคล้องกัน  ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถหา
ข้อมูลในแต่ละช่องได้จาก “แผนงาน/โครงการประจ าปี” หรือสอบถามข้อมูลจากกองนโยบายและแผนก็ได 
 
 2) แบบ RM-2 (ภาพที่ 11 - 12) เป็นแบบฟอร์มส าหรับใช้ในการวิเคราะห์ความเสี่ยงประจ าปี รวมถึง
การประเมินระดับคะแนนโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง คะแนนความรุนแรงของผลกระทบหากเกิดความเสี่ยงเรื่องนั้น
ขึ้น แบบ RM-2 ประกอบด้วยข้อมูล 12 คอลลัมน์ ดังนี้ 
 - (1) งานหลักของฝ่าย 
 - (2) วัตุประสงค์ (เพ่ือ)/เป้าหมาย 
 - (3) ผู้รับผิดชอบจัดท าแผน 
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 - (4) สถานะปัจจุบัน 
 - (5) ID Risk 
 - (6) ความเสี่ยง 
 - (7) ประเภทความเสี่ยง 
 - (8) ปัจจัยเสี่ยง คอลลัมน์นี้แบ่งออกเป็น 2 คอลลัมน์ย่อย คือ 1) ปัจจัยภายนอก 2) ปัจจัยภายใน 
 - (9) ผลกระทบ คอลลัมน์นี้แบ่งออกเป็น 2 คอลลัมน์ย่อย คือ 1) ผลกระทบทางตรง 2) ผลกระทบ
ทางอ้อม 
 - (10) โอกาสที่จะเกิด (L) 
 - (11) ผลกระทบ (C) 
 - (12) ระดับความเสี่ยง 
 

 
ภาพที่ 11 ตัวอย่างการกรอกข้อมูลลงในแบบ RM-2 หรือ แบบฟอร์มการวิเคราะห์ความเสี่ยง โดยวิเคราะห์ความ

เสี่ยงตามโครงการกลางของมหาวิทยาลัย (Project : P) 
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ภาพที่ 12 ตัวอย่างการกรอกข้อมูลลงในแบบ RM-2 หรือ แบบฟอร์มการวิเคราะห์ความเสี่ยง โดยวิเคราะห์ความ

เสี่ยงตามประเภทความเสี่ยงแต่ละด้าน (Classification : C) 
ค าอธิบายการกรอกข้อมูลใน แบบ RM-2 
ช่อง (1) “งานหลักของฝ่าย” 

กรณีวิเคราะห์ความเสี่ยงตามโครงการ (Project) ให้ใส่โครงการของมหาวิทยาลัยโดยสามารถดึง
ข้อมูลจากช่อง “โครงการ/กิจกรรมที่สนับสนุนยุทธศาสตร์” ของแบบ RM-1 มาใส่ได้ 

 กรณีวิเคราะห์ความเสี่ยงตามประเภทความเสี่ยงแต่ละด้าน (Classification) ให้ใส่ประเภท
ความเสี่ยง ได้แก่  ด้านกลยุทธ์ ด้านการเงิน ด้านการปฏิบัติงาน/บุคลากรและทรัพยากร ด้าน
การปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ ด้านเหตุการณ์ภายนอก ด้านนักศึกษา ด้านการบริหาร
และพัฒนาอาจารย์ และด้านสวัสดิภาพและความปลอดภัยของบุคลากรและนักศึกษา 

ช่อง (2) “วัตถุประสงค์(เพ่ือ)” ให้ใส่เป้าหมายของโครงการที่ใส่ไว้ในช่อง (1) โดยสามารถดึงข้อมูลจาก
ช่อง “เป้าหมาย” ของแบบ RM-1 มาใส่ได้ 

ช่อง (3) “ผู้รับผิดชอบจัดท าแผน” ให้คณะกรรมการระบุชื่อบุคคล หรือหน่วยงานที่ต้องรับผิดชอบใน
การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงต่อไป 

ช่อง (4) “สถานะปัจจุบัน” ให้ใส่ข้อมูลการด าเนินการของโครงการนั้นๆ ณ ปัจจุบัน ได้ด าเนินการ
กิจกรรมใดในโครงการไปแล้วบ้าง หรือสถานะปัจจุบันของโครงการ กรณีท่ีโครงการนั้นยังไม่ได้
มีการด าเนินการใดๆ สามารถเว้นช่องว่างไว้ได้ 

ช่อง (5) “ID Risk” ให้ใส่รหัสของความเสี่ยง ประกอบด้วยตัวอักษรภาษาอังกฤษ 2 ตัว โดยอักษรตัว
แรกให้ใส่ “P” กรณีเป็นโครงการ (Project) หรือใส่ “C” กรณีเป็นประเภทความเสี่ยง 
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(Classify) ส่วนอักษรตัวที่สองให้ใส่อักษร S กรณีเป็นความเสี่ยงด้านกลยุทธ์และเหตุการณ์
ภายนอก (Strategy) 

F กรณีเป็นความเสี่ยงด้านการเงิน (Finance) 
O กรณีเป็นความเสี่ยงด้านการปฏิบัติงาน บุคลากร และทรัพยากร (Operation) 
C กรณีเป็นความเสี่ยงด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ (Compliance) 
St กรณีเป็นความเสี่ยงด้านนักศึกษา (Students) 
I กรณีเป็นความเสี่ยงด้านการบริหารและพัฒนาอาจารย์ (Instructors 
Development) 
H กรณีเป็นความเสี่ยงด้านสวัสดิภาพและความปลอดภัย (Health and Safety) 

ตัวอย่างเช่น P3S2 หมายถึง ความเสี่ยงของโครงการที่ 3 และเป็นความเสี่ยงที่ 2 ทีเ่ป็นความเสี่ยง
ด้านกลยุทธ์และเหตุการณ์ภายนอก เป็นต้น 

ช่อง (6) “ความเสี่ยง” ระบุความเสี่ยงที่ได้จากการวิเคราะห์ทั้งตามโครงการ และตามประเภทความเสี่ยง 
ช่อง (7) “ประเภทความเสี่ยง” ท าใส่อักษรย่อภาษาอังกฤษว่าของความประเภทความเสี่ยงให้ตรงการ

กับด้านที่ความเสี่ยงเรื่องนั้นถูกจัดจ าแนกอยู่ 
ช่อง (8) “ปัจจัยเสี่ยง” ระบุปัจจัยเสี่ยง หรือสาเหตุที่ท าให้เกิดความเสี่ยงของความเสี่ยงเรื่องนั้นๆ โดย

ช่องปัจจัยเสี่ยงได้แบ่งเป็น 2 ช่อง คือ “ภายใน” หมายถึง ปัจจัยต่างๆ ภายในองค์กร เช่น 
สาเหตุที่เก่ียวกับความบกพร่องของบุคลากร ระบบงาน  งบประมาณ และ “ภายนอก” หมายถึง 
ปัจจัยภายนอกองค์กร เช่น สาเหตุที่เก่ียวกับผู้ปกครอง นักศึกษา ชุมชนในเขตพ้ืนที่ เป็นต้น 

ช่อง (9) “ผลกระทบ” ระบุผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนจากความเสี่ยงเรื่องนั้นๆ 
ช่อง (10) “L” ประเมินระดับคะแนนโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยงเรื่องนั้นๆ โดยให้พิจารณาเกณฑ์การให้

คะแนนจากตารางที่ 1 ของขั้นตอนที่ 9 
ช่อง (11) “C” ประเมินระดับคะแนนผลกระทบหากเกิดความเสี่ยงเรื่องนั้นขึ้น โดยให้พิจารณาเกณฑ์

การให้คะแนนจากตารางที่ 1 ของขั้นตอนที่ 9 
ช่อง (12) “ระดับความเสี่ยง” ดังจะได้อธิบายวิธีการค านวณระดับความเสี่ยงไว้ในขั้นตอนที ่

 
 ปัญหา  1) เหตุการณ์ที่ได้จากการวิเคราะห์ความเสี่ยง มักเป็น “ปัญหา” ไม่ใช่ “ความเสี่ยง” 
เนื่องจากเหตุการณ์ท่ีได้มักจะเป็นเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนอยู่ ณ เวลาปัจจุบัน แต่ส าหรับเหตุการณ์ความเสี่ยงที่แท้จริง
นั้นต้องเป็นเหตุการณ์ที่ไม่ด าเนินอยู่ในปัจจุบัน กล่าวคือ เป็นเหตุการณ์ที่คาดการณ์ว่าอาจเกิดขึ้นได้ในอนาคต
และเม่ือเกิดข้ึนแล้วจะส่งผลกระทบต่อการบรรลุเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 

2) คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน ส่วนหนึ่ งไม่มีความรู้ความเข้าใจใน
หลักการบริหารความเสี่ยง ท าให้ความเสี่ยงที่ได้จากการวิเคราะห์ไม่ได้ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ
องค์กรเท่าทีควร 
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 แนวทางการแก้ปัญหา 
1) ประธานคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ควร

เน้นย้ าและอธิบายให้คณะกรรมการทุกท่านได้เข้าใจถึงความแตกต่างระหว่าง “ปัญหา” และ “ความเสี่ยง” 
2) ควรมีการจัดท า “คู่มือการบริหารความเสี่ยง” ที่มีการอธิบายถึงหลักการ และ

กระบวนการบริหารความเสี่ยงที่เป็นสากล เผยแพร่ให้คณะกรรมการฯ ทุกท่านได้น าไปศึกษาก่อนล่วงหน้า 
 ข้อเสนอแนะ   ควรด าเนินการวิเคราะห์และระบุความเสี่ยงประจ าปีตั้งแต่ช่วงต้นของปีงบประมาณ 
หรือช่วงเดือนตุลาคมของทุกปี เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบสามารถด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงได้ครบถ้วน
ทันเวลา อีกทั้งควรให้ความส าคัญกับการวิเคราะห์ความเสี่ยงด้านกลยุทธ์เป็นพิเศษเนื่องจากความเสี่ยงเหล่านี้จะ
มีผลกระทบต่อการบรรลผลส าเร็จตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัยโดยตรง 
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ขั้นตอนที่ 9 คณะกรรมการฯ ร่วมกันประเมินระดับความเสี่ยง 
 คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบันร่วมกันประเมินระดับความเสี่ยง โดยท าการประเมินให้
คะแนนความเสี่ยง 2 มิติ คือ 1) โอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง (Likelihood: L)  และ 2) ผลกระทบของความเสี่ยง 
(Consequence: C) 
 9.1 ประเมินโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง (Likelihood: L) เป็นการประเมินโอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์ความ
เสี่ยงนั้น ประเมินเป็นค่าคะแนนตั้งแต่ คะแนน 1-5 โดยการประเมินโอกาสเกิดอาจพิจารณาจากสถิติที่เคยเกิด
เหตุการณ์นั้นขึ้นในอดีต หรือพิจารณาด้วยข้อมูลสารสนเทศบางอย่างที่น ามาใช้สนับสนุนในการคาดการณ์ได้ว่าน่าจะ
เกิดเหตุการณ์ความเสี่ยงนี้บ่อยแค่ไหนในอนาคตหากองค์กรไม่ได้มีการด าเนินการใดๆ เลย เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิด
เหตุการณ์นั้นขึ้น โดยการประเมินโอกาสมีเกณฑ์การประเมินให้เลือกตามความเหมาะสมของเหตุการณ์ความเสี่ยงแต่
ละเรื่องมทีั้งหมด 2 แบบ คือ L 1 และ L 2 ดังแสดงในตารางที่ 1 
 9.2 ประเมินผลกระทบของความเสี่ยง (Consequence: C) เป็นการประเมินความรุนแรงของผลกระทบ
หากต้องเกิดเหตุการณ์ความเสี่ยงนั้นขึ้นจริง ประเมินเป็นค่าคะแนนตั้งแต่ คะแนน 1-5  โดยการประเมินผลกระทบ
ให้พิจารณาที่ความรุนแรงหรือความเสียหายจากผลกระทบหากเกิดความเสี่ยงขึ้นมาจริงๆ โดยการประเมินผล
กระทบมีเกณฑ์การประเมินให้เลือกตามความเหมาะสมของเหตุการณ์ความเสี่ยงแต่ละเรื่องทั้งหมด 4 แบบ คือ C1 
ถึง C4 ดังแสดงในตารางที่ 2 

 
ตารางท่ี 1  ตารางแสดงเกณฑ์การประเมินค่าคะแนนของโอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์ความเสี่ยง แบบ L1 และ L2 
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ตารางท่ี 2  ตารางแสดงเกณฑ์การประเมินค่าคะแนนของผลกระทบของความเสี่ยง แบบ C1 ถึง C4 
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 ตารางท่ี 2  ตารางแสดงเกณฑ์การประเมินค่าคะแนนของผลกระทบของความเสี่ยง แบบ C1 ถึง C4  (ต่อ) 
 

9.3 ระบุระดับความเสี่ยง ระดับความเสี่ยงได้มาจากการแปลความหมายของค่าคะแนนคามเสี่ยงโดยให้
พิจารณาระดับความเสี่ยงจากแผนภูมิตามภาพที่ 13 นี้ 

 Likelihood 

Co
ns

eq
ue

nc
es

 

Level 1 2 3 4 5 
5      
4      
3      

2      
1      

 

 ระดับความเสี่ยงสูง 
  

 ระดับความเสี่ยงปานกลาง 
  

 ระดับความเสี่ยงต่ า 

ภาพที่ 13 หลักเกณฑ์พิจารณาระดับความเสี่ยง 
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ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยได้ท าการพัฒนาแบบฟอร์มเพ่ือใช้อ านวยความสะดวกในการประเมินความเสี่ยงด้วย คือ 
แบบ แบบ RM2-1 (ภาพที่  14) โดยแบบ RM2-1 ประกอบด้วยข้อมูลจ านวน 7 คอลลัมน์ ดังนี้ 

- (1) งานของฝ่าย/ความเสี่ยง/ประเภทความเสี่ยง 
- (2) L หรือ โอกาสที่จะเกิด 
- (3) C หรือ ผลกระทบ 
- (4) ระดับความเสี่ยง 
- (5) ล าดับความเสี่ยง 
- (6) ระดับความเสี่ยงที่คาดหวัง 
- (7) การตอบสนองความเสี่ยง 

 
ภาพที่ 14 ตัวอย่างการกรอกข้อมูลในแบบ RM2-1 หรือแบบฟอร์มการระบุเหตุการณ์และประเมินความเสี่ยง 

 

ค าอธิบายการกรอกข้อมูลใน แบบ RM2-1 
ช่อง (1) “งานของฝ่ายหลัก/ความเสี่ยง/ประเภทความเสี่ยง” ให้น าข้อมูล Risk ID จากช่อง (5) และจากช่อง 

(6) ของแบบ RM-2 มาใส่ 
ช่อง (2) “L” ให้น าข้อมูลโอกาสที่จะเกิดจากช่อง (10) ของแบบ RM-2 มาใส่ 
ช่อง (3) “C” ให้น าข้อมูลผลกระทบจากช่อง (11) ของแบบ RM-2 มาใส่ 
ช่อง (4) “ระดับความเสี่ยง” ให้น าข้อมูลระดับความเสี่ยงจากช่อง (12) ของแบบ RM-2 มาใส่ 
ช่อง (5) “ล าดับความเสี่ยง” ให้ท าการเรียงล าดับค่าคะแนนความเสี่ยง โดยความเสี่ยงเรื่องใดมีค่าคะแนน

ความเสี่ยงสูงที่สุดให้จัดล าดับความเสี่ยงเป็นล าดับที่ 1 ส่วนความเรื่องอ่ืนๆที่มีค่าคะแนนความเสี่ยง
น้อยลงมาให้จัดเป็นล าดับที่ 2, 3, 4,...... ตามล าดับ ซึ่งการจัดล าดับความเสี่ยงเป็นการแสดงให้เห็น
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ถึงความส าคัญของความเสี่ยงแต่ละเรื่อง โดยเฉพาะความเสี่ยงที่มีระดับความเสี่ยงสูงเป็นล าดับ
ต้นๆ คณะกรรมการฯ ควรให้ความส าคัญและจัดการความเสี่ยงเป็นล าดับแรก 

ช่อง  (6) “ระดับความเสี่ยงที่คาดหวัง” หมายถึง ระดับความเสี่ยงที่คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงระดับ
สถาบัน (กรรมการส่วนใหญ่เป็นผู้บริหารระดับสูง) ทีจ่ะสามารถยอมรับได้ 

ช่อง (7) “การตอบสนองความเสี่ยง” มีให้เลือก 4 วิธี ได้แก่ ยอมรับความเสี่ยง (Take) ควบคุมความเสี่ยง 
(Treat) ถ่ายโอนความเสี่ยง (Transfer) หรือ หลีกเลี่ยงความเสี่ยง (Terminate) โดยให้พิจารณา
เปรียบเทียบระหว่างระดับความเสี่ยงของความเสี่ยงเรื่องนั้น กับ ระดับความเสี่ยงที่คาดหวัง 
- กรณีที่ 1 หากระดับความเสี่ยงที่คาดหวังมีระดับที่ต่ ากว่าระดับความเสี่ยงของความเสี่ยงเรื่อง

นั้น จะสามารถเลือกได้ 3 วิธี คือ Treat หรือ Transfer หรือ Terminate แต่โดยมากแล้วมัก
เลือกวิธี Treat มากกว่า เนื่องจากวิธี Transfer จะท าได้ยากเพราะคงไม่มีหน่วยงานไหนที่จะ
ยอมรับความเสี่ยงแทน ยกเว้นจะ Transfer ด้วยการท าประกันภัยเพ่ือประกันความเสียหายที่
อาจเกิดขึ้นในอนาคต หรือการสร้างฐานการผลิตแห่งใหม่แทนฐานการผลิตแห่งเดิม ส่วนวิธี 
Terminate มักจะใช้กับความเสี่ยงที่มีผลกระทบรุนแรงจริงๆ เท่านั้น องค์กรถึงจะยอมยกเลิก
การด าเนินโครงการ/แผนงานนั้นๆ 

- กรณีที่ 2 หากระดับความเสี่ยงที่คาดหวังเท่ากับหรือสูงว่าระดับความเสี่ยงของความเสี่ยงเรื่อง
นั้น จะสามารถเลือก 3  วิธีเช่นกัน คือ Take หรือ Treat หรือ Transfer แต่ส่วนมากแล้วมักจะ
เลือก Take เนื่องจากคณะกรรมการฯ อาจเห็นว่าการด าเนินการควบคุมหรือจัดการความเสี่ยง
เรื่องนั้นอาจไม่คุ้มค่ากับการลงทุนทั้งในเรื่องของเวลาและงบประมาณเพราะระดับความเสี่ยง
มันยังอยู่ในระดับที่คณะกรรมการฯ ยอมรับได้ (สามารถดูค าจ ากัดความของการตอบสนอง
ความเสี่ยงทั้ง 4 วิธี ได้ที่หน้า 6) 

 
ปัญหา  คณะกรรมการบางท่านอาจไม่เข้าใจถึงวิธีการประเมินระดับความเสี่ยง จึงอาจท าให้การแสดงความ

คิดเห็นที่ไม่ไปในทิศทางเดียวกัน โดยเฉพาะกรรมการท่านที่ได้รับการแต่งตั้งขึ้นมาใหม่ 
 แนวทางการแก้ปัญหา  ท าการอธิบายวิธีการประเมินระดับความเสี่ยงในแต่ละมิติก่อนที่จะเริ่มท าการ
ประเมินระดับความเสี่ยง 
 ข้อเสนอแนะ   ควรระวังในการประเมินระดับความเสี่ยงที่มาจากการน าค่าคะแนนของโอกาสเกิด กับ
คะแนนของผลกระทบมาคูณกัน  เพราะบางครั้งผลคูณที่ให้ค่าน้อยอาจเป็นความเสี่ยงที่ควรมีระดับความเสี่ยงสูง  
เช่น  ความเสี่ยงเรื่องหนึ่ง คณะกรรมการได้ร่วมกันประเมินให้ค่าคะแนนของโอกาสเกิดเท่ากับ 1 คะแนน และ
ประเมินค่าคะแนนของผลกระทบเท่ากับ 5 คะแนน เมื่อน ามาคูณกันจะได้ระดับความเสี่ยงที่ระดับ 5 ซ่ึงถือว่ามี
ความเสี่ยงระดับต่ าเท่านั้น   ทั้งๆ ความเสี่ยงเรื่องนี้ควรจะเป็นความเสี่ยงที่มีระดับความเสี่ยงสูงม ากกว่าเนื่องจาก
ความเสี่ยงเรื่องนี้จะส่งผลกระทบรุนแรงอย่างมากต่อการบรรลุเป้าหมายขององค์กรแม้ว่าจะมีโอกาสเกิดขึ้นได้น้อยก็
ตาม 
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ขั้นที่ 10 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานท าการสรุปมติที่ประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 

 10.1 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน (มักถูกแต่งตั้งในเป็นเลขานุการในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
อยู่แล้ว) ท าการจดบันทึกข้อมูลที่ส าคัญ มติการประชุม และข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ ในแต่ละประเด็นวาระ
การประชุม  

10.2 น ามติที่ประชุมในข้อ 10.1 ดังกล่าว มาจัดท าเป็นรายงานการประชุม พร้อมเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้อง 
ไดแ้ก่ คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง และผู้รับผิดชอบจัดท าแผน อีกด้วย โดยรายงานการประชุม (ภาพที่ 8) ต้อง
ประกอบด้วยเนื้อหา ดังต่อไปนี้ 

- การประชุมครั้งที่..... 
- วัน เวลา สถานที่ ที่ท าการจัดประชุม 
- รายนามคณะกรรมการที่เข้าร่วมประชุม และรายงานคณะกรรมการที่ลาประชุม 
- มติ และข้อเสนอแนะของคณะกรรการฯ ในแต่ละระเบียบวาระ 
- เวลาปิดการประชุม 
- การลงนามผู้บันทึกรายงาน และผู้ตรวจรายงานการประชุม 

โดยรายงานการประชุมนี้ จะถูกน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงเพ่ือพิจารณารับรองรายงานการ
ประชุมอีกครั้ง ในการประชุมครั้งถัดไป 

 
ปัญหา  - 

 แนวทางการแก้ปัญหา  - 
 ข้อเสนอแนะ   รายงานการประชุมควรได้รับการตรวจสอบมติที่ประชุมและต้องให้ประธานคณะกรรมการ
ลงนามรับรองรายงานการประชุมก่อนน าไปเผยแพร่ให้กรรมการท่านอ่ืนได้รับทราบหรือน าไปศึกษา
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ขั้นตอนที่ 11 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือบันทึกข้อความแจ้งข้อมูลมติที่ประชุมแก่ผู้รับผิดชอบความเสี่ยง 

 11.1 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือ “บันทึกข้อความ” (ภาพที่ 15) เพ่ือแจ้งข้อมูลมติที่ประชุมต่อ
ผู้รับผิดชอบที่คณะกรรมการมอบหมายให้จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงทุกท่าน โดยในบันทึกข้อความควรระบุ
เนื้อหา ดังต่อไปนี้ 
 - ชื่อหน่วยงานที่จัดท าหนังสือ 
 - วัน เดือน ปี ที่จัดท าหนังสือ 
 - ชื่อเรื่อง 
 - ชื่อบุคคล หรือต าแหน่งที่หนังสือจัดส่งถึง 
 - ความเป็นมาของหนังสือ 
 - ข้อมูลที่ได้จากการประชุม ได้แก่ ชื่อความเสี่ยง ระดับความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบจัดท าแผน 
 - ระยะเวลาที่ก าหนดให้ผู้รับผิดชอบต้องจัดส่ง “แผนบริหารความเสี่ยง” คืนให้แก่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

 นอกจากนี้ เจ้าหน้าที่ฯ ต้องแนบแบบฟอร์ม “แผนบริหารความเสี่ยง” หรือ “แบบ RM-3” ไปพร้อมกับ
หนังสือบันทึกข้อความด้วย เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบแต่ละท่านจัดท าแผนตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่ง
ผู้รับผิดชอบดังกล่าวจะต้องมีหน้าที่ในการด าเนินกิจกรรมควบคุมดังที่ผู้รับผิดชอบระบุไว้ในแผนอีกด้วย ทั้งนี้
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานจะท าการติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจากผู้รับผิดชอบเป็นระยะๆ ในภายหลัง 
เช่น ติดตามรอบ 6 เดือน รอบ 12 เดือน เป็นต้น 
 11.2 จัดท าส าเนาหนังสือบันทึกข้อความในข้อ 11.1 ในจ านวนที่เพียงพอส าหรับเผยแพร่จัดส่งหนังสือฯ 
แก่ผู้รับผิดชอบทุกท่าน ขณะท าการจัดส่งหนังสือฯ ดังกล่าว ให้ผู้รับผิดชอบเซ็นชื่อรับเอกสารตามเอกสารรายชื่อ
ที่เจ้าหน้าที่จัดท าเอาไว้ล่วงหน้า 
 

ปัญหา  - 
 แนวทางการแก้ปัญหา  - 
 ข้อเสนอแนะ   ผู้ปฏิบัติงานควรรีบด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งต่อผู้รับผิดชอบโดยทันทีหลังการประชุม
เสร็จสิ้น  เพ่ือที่ผู้รับผิดชอบจะได้มีเวลาด าเนินการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงได้แล้วเสร็จทันตามระยะเวลาที่
ก าหนด 
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ภาพที่ 15 ตัวอย่างการจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งข้อมูลให้แก่ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าแผนบริหารความ

เสี่ยงประจ าปี พร้อมกับด าเนินการตามแผน 
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ขั้นตอนที่ 12 ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงตามท่ีได้รับมอบหมาย  

12.1 ผู้รับผิดชอบจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงตามที่คณะกรรมการฯ ได้มอบหมาย โดยจัดท าแผนบริหาร
ความเสี่ยงตามแบบฟอร์ม “แบบแสดงแนวทางตอบสนองความเสี่ยง/แผนบริหารความเสี่ยง” หรือ แบบ RM-3 
(ภาพท่ี 16) ประกอบด้วยข้อมูล 7 คอลัมน์ ดังนี้ 

  - (1) ประเภทความเสี่ยง 
- (2) ความเสี่ยง 
- ปัจจัยเสี่ยง 
- (3) แนวทางตอบสนองต่อความเสี่ยง 
- (4) แผนงาน/กิจกรรม (ส าหรับใช้ควบคุมความเสี่ยง) 
- (5) ผู้รับผิดชอบ (ในการด าเนินการ) 
- (6) ระยะเวลาด าเนินการ 

 
ภาพที่ 16 ตัวอย่างการกรอกข้อมูลของแบบ RM-3 หรือแบบแสดงแนวทางการตอบสนองความเสี่ยง/

แผนบริหารความเสี่ยง 

ค าอธิบายการกรอกข้อมูลใน แบบ RM-3 
ช่อง (1) “โครงการตามยุทธศาสตร์/ประเภทความเสี่ยง” ให้น าข้อมูล Risk ID จากช่อง (5) ของแบบ 

RM-2 มาใส่ หรืออาจใส่ชื่อเต็มของโครงการที่น ามาวิเคราะห์ความเสี่ยงเรื่องนั้นๆ ก็ได้ 
ช่อง (2) “ความเสี่ยง” ให้น าชื่อความเสี่ยงจากช่อง (6) ของแบบ RM-2 มาใส่ 
ช่อง “ปัจจัยเสี่ยง” สามารถน าข้อมูลปัจจัยเสี่ยงจากช่อง (8) ของแบบ RM-2 มาใส่ 
ช่อง (3) “แนวทางตอบสนองความเสี่ยง” ให้น าข้อมูลความเสี่ยงจากช่อง (6) ของแบบ RM2-1 มาใส่ 
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ช่อง (4) “แผนงาน/กิจกรรม”  ให้ระบุแผนงานหรือกิจกรรมที่จะน ามาด าเนินการเพ่ือใช้ส าหรับควบคุม
ความเสี่ยงเรื่องนั้นๆ หรือเรียกสั้นๆ ว่า “กิจกรรมควบคุม” อาจมีกิจกรรมควบคุมเพียงกิจกรรม
เดียวหรือมากกว่าก็ได้ แต่ทั้งนี้ต้องท าให้แน่ใจว่ากิจกรรมควบคุมดังกล่าวสามารถลดระดับความ
เสี่ยงให้น้อยลงได้ 

ช่อง (5) “ผู้รับผิดชอบ/ผู้รับผิดชอบหลัก” ให้ระบุผู้ที่จะรับผิดชอบในการด าเนินงานตามกิจกรรม
ควบคุมท่ีได้ระบุไว้ในช่องกิจกรรม/แผนงาน 

ช่อง (6) “ระยะเวลาด าเนินการ” ให้ระบุระยะเวลาที่จะด าเนินการของแต่ละกิจกรรมควบคุมที่ระบุไว้ใน
ช่องกิจกรรม/แผนงาน โดยก าหนดให้ด าเนินงานอยู่ในกรอบของปีงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 
กันยายนของปีถัดไป) ทั้งนี้เพ่ือให้ระบบการบริหารความเสี่ยงสอดรับกับระบบการควบคุม
ภายในของมหาวิทยาลัย (สองระบบนี้เป็นระบบพ่ีระบบน้องกัน) ซึ่งเป็นนโยบายการบริหารงาน
ของมหาวิทยาลัย ท าให้ลดความซ้ าซ้อนของการปฏิบัติงานลงได ้

 

12.2 ผู้รับผิดชอบน าแผนบริหารความเสี่ยง (แบบ RM-3) ที่จัดท าเสร็จเรียบร้อยแล้วจัดส่งให้แก่เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานของส านักประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งเป็นหน่วยงานหลักในการด าเนินงานบริหารความเสี่ยงของ
มหาวิทยาลัย 

 

 ปัญหา 1) แผนงาน/กิจกรรม ที่ผู้รับผิดชอบใส่ไว้ในแผนบริหารความเสี่ยงนั้น (แบบ RM-3) ส าหรับ
ด าเนินการควบคุมหรือจัดการความเสี่ยงเรื่องที่ ได้รับมอบหมายนั้น มักเป็นกิจกรรมที่มีประสิทธิภาพไม่เพียง
พอที่จะสามารถลดระดับความเสี่ยงลงได้จริง ทั้งนี้เนื่องมาจากผู้รับผิดชอบอาจไม่มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการการบริหารความเสี่ยงที่ถูกต้อง หรืออาจจะไม่เห็นความส าคัญและประโยชน์ของการบริหารความเสี่ยงที่
มีต่อองค์กร จึงท าให้ผู้รับผิดชอบไม่ได้ค านึงถึงประเด็นเก่ียวกับประสิทธิภาพของกิจกรรมควบคุมเท่าที่ควร 

2) ผู้รับผิดชอบไม่สามารถด าเนินการตามแผนได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในแผน
บริหารความเสี่ยง ทั้งๆ ที่ระยะเวลาด าเนินการดังกล่าวถูกก าหนดขึ้นโดยตัวของผู้รับผิดชอบเอง 
 แนวทางการแก้ปัญหา 

1) ผู้ปฏิบัติงานท าการตรวจสอบเบื้องต้นถึงความเป็นไปได้ของกิจกรรมควบคุมในแผน
บริหารความเสี่ยงว่ามีประสิทธิภาพเพียงพอในการใช้ควบคุมหรือจัดการความเสี่ยงได้หรือไม่  พร้อมให้
ข้อเสนอแนะแก่ผู้รับผิดชอบในการน าไปปรับกิจกรรมควบคุมในแผนต่อไป 

2) ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายงานแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปีเสนอต่อคณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยงเพ่ือให้ช่วยพิจารณาและตรวจสอบความเป็นไปได้และประสิทธิภาพของแผนในการน ามาใช้ควบคุม
หรือจัดการความเสี่ยง พร้อมให้ข้อเสนอแนะแก่ผู้รับผิดชอบไปด าเนินการปรับแผนต่อไป 

ข้อเสนอแนะ   ผู้ปฏิบัติงานสามารถกรอกข้อมูลบางส่วนลงในแบบ RM-3 ได้  เช่น ข้อมูลในช่อง 
(1) ช่อง (2) ช่อง “ปัจจัยเสี่ยง” และช่อง (3) เนื่องจากเป็นข้อมูลเหล่านี้ได้มาจากมติของการประชุมอยู่แล้ว 
ก่อนที่จะจัดส่งแบบ RM-3 ไปให้ผู้รับผิดชอบจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง  เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่
ผู้รับผิดชอบให้สามารถกรอกข้อมูลได้ง่ายขึ้นอีกด้วย 
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ขั้นตอนที่ 13 เจ้าหน้าที่ท าการติดตามแผนบริหารความเสี่ยง (แบบ RM-3) คืนจากผู้รับผิดชอบ 
 13.1 กรณีท่ีผู้รับผิดชอบบางท่านที่ไม่ได้ท าการจัดส่งแผนบริหารความเสี่ยง (แบบ RM-3) ให้แก่ส านัก
ประกันคุณภาพการศึกษา (หน่วยงานที่มีหน้าที่) ภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหนังสือบันทึกข้อความตามข้อที่ 
11.1 นั้น ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานท าการติดตามแผนบริหารความเสี่ยงดังกล่าวคืนจากผู้รับผิดชอบแต่ละท่าน 

- ติดตามผ่านทางโทรศัพท์ ประมาณ 1 – 2 ครั้ง ซึ่งควรติดตามด้วยวิธีนี้เป็นล าดับแรกก่อนหากยังไม่
สามารถตามแผนบริหารความเสี่ยงคืนได้ครบถ้วน ให้ปฏิบัติในล าดับต่อไป  

- ติดตามผ่านที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบัน (กบ.) โดยให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานน าเสนอต่อที่
ประชุม กบ. ที่จัดประชุมขึ้นเป็นประจ าทุกเดือนนั้น เพ่ือแจ้งให้ผู้บริหารของแต่ละหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
ทราบว่ามีหน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบท่านใดบ้างที่ยังไม่ได้ท าการจัดส่งแผนบริหารความเสี่ยงให้แก่เจ้าหน้าที่ ซึ่ง
ผู้บริหารเหล่านี้จะน าข้อมูลจากท่ีประชุมไปถ่ายทอดและช่วยติดตามแผนบริหารความเสี่ยงจากผู้รับผิดชอบให้ 
หากผู้รับผิดชอบท่านนั้นอยู่ในสังกัดของหน่วยงานนั้น 
 13.2 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานท าการตรวจสอบความเหมาะสมของกิจกรรมควบคุมในแต่ละแผนบริหาร
ความเสี่ยง (แบบ RM-3) ว่ามีประสิทธิภาพเพียงพอที่จะช่วยควบคุมหรือลดระดับความเสี่ยงให้น้อยลงได้หรือไม่ 
หากพบว่า แผนบริหารความเสี่ยงใดท่ียังไม่มีความเหมาะสมเพียงพอ ให้เสนอแนะและบอกวิธีการปรับปรุงให้แก่
ผู้รับผิดชอบเพื่อน าไปปรับปรุงการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงอีกครั้ง 
 
 ปัญหา 1) ผู้รับผิดชอบจัดส่งแผนบริหารความเสี่ยงคืนให้แก่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานไม่ตรงตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

2) ผู้รับผิดชอบ (ส่วนมากผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบมักเป็นระดับผู้บริหาร) จะท าการ
มอบหมายงานต่อให้เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติการท่านอ่ืนช่วยจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงแทนให้ จึงมักท าให้ได้
แผนที่ไม่มีประสิทธิภาพเพียงพอในการลดระดับความเสี่ยงให้น้อยลง 
 แนวทางการแก้ปัญหา 

1) ท าการติดตามผ่านทางโทรศัพท์ และผ่านการรายงานในที่ประชุม กบ. 
2) เจ้าหน้าที่ช่วยตรวจสอบความเหมาะสมของแผนบริหารความเสี่ยง พร้อมให้ข้อเสนอแนะ

แก่ผู้รับผิดชอบ 
ข้อเสนอแนะ   ผู้ปฏิบัติงานควรท าการตรวจสอบแผนบริหารความเสี่ยงในเบื้องต้นว่าแผนนั้นมี

ประสิทธิภาพเพียงพอหรือไม่ในการใช้จัดการความเสี่ยงเรื่องนั้นๆ โดยพิจารณาที่กิจกรรมควบคุมที่ก าหนดมาใน
แผนบริหารความเสี่ยงต้องสัมพันธ์สอดคล้องกับปัจจัยเสี่ยงในแต่ละข้อที่ได้จากการวิเคราะห์มา กล่าวคือกิจกรรม
ควบคุมต้องสามารถจัดการหรือควบคุมปัจจัยเสี่ยงได้ครบทุกปัจจัยเสี่ยง (ปัจจัยเสี่ยง  หมายถึงสาเหตุที่ท าให้เกิด
ความเสี่ยงเรื่องนั้น) 
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ขั้นตอนที่ 14 บันทึกข้อมูลแผนบริหารความเสี่ยงลงในระบบสารสนเทศ E-RMS 
 14.1 ศึกษาการใช้งานระบบ E-RMS จาก “คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารความเสี่ยง 
(E-RMS)” ซึ่ งสามารถดาวน์โหลดคู่มือได้ที่ เว็บไซต์ของส านักประกันคุณภาพการศึกษา ที่อยู่ลิ ง ค์  คือ 
http://qa.kpru.ac.th/main/ หรือสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 14.2 – 14.4 ก็ได้ 

14.2 เปิดโปรแกรมระบบสารสนเทศ E-RMS โดยเข้าไปที่หน้าเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร ที่ลิงค์ www.kpru.ac.th แล้วเข้าไปที่เมนู e-University จากนั้นเข้าสู่ระบบโดยคลิกที่ไอคอน 
“ระบบ E-RMS” หรือสามารถเข้าใช้งานระบบ E-RMS ได้ทันที่โดยเข้าไปที่ลิงค์ http://e-rms.kpru.ac.th/ ซึ่ง
หน้าจอส าหรับเข้าสู่ระบบมีหน้าตาตาม ภาพที่ 17 

 
ภาพที่ 17 หน้าจอส าหรับเข้าสู่ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารความเสี่ยง (E-RMS) 

 
14.3 เข้าสู่ระบบ E-RMS โดยกรอกรหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน คือ 12001 เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วจะปรากฏ

หน้าต่างข้ึนตาม ภาพที่ 18 ให้ท าการเลือกปีงบประมาณปีปัจจุบันที่ด าเนินการบริหารความเสี่ยงอยู่ 

 
ภาพที่ 18 หน้าต่างส าหรับเลือกปีงบประมาณปีปัจจุบันที่จะท าการบริหารความเสี่ยง 

http://qa.kpru.ac.th/main/%20หรือ
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14.4 เมื่อท าการขั้นตอนที่ 14.3 แล้วจะปรากฏหน้าต่างใหม่ขึ้นมาโดยหน้าต่างใหม่นี้จะปรากฏเมนู

หลายเมนูซึ่งบริเวณด้านขวาของหน้าต่าง ให้เจ้าหน้าที่ท าการบันทึกข้อมูลตั้งแต่ การวิเคราะห์ความเสี่ยง การ
ประเมินความเสี่ยง และแผนบริหารความเสี่ยง ดังนี้ 

- บันทึกข้อมูลโครงการ กิจรรม งานหลักของหน่วยงานที่ต้องการน ามาวิเคราะห์ความเสี่ยง
ประจ าปี โดยคลิกเลือกเมนู ‘โครงการ/กิจกรรม/งานหลัก’ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม ‘เพิ่ม’ ส าหรับท าการเพ่ิมชื่อ
โครงการ/กิจกรรม/งานหลัก ที่ละโครงการ/กิจกรรม/งานหลัก จนกว่าจะครบ เมื่อบันทึกครบทุกโครงการ/
กิจกรรม/งานหลัก แล้ว หน้าต่างจะแสดงผลลัพธ์ (ภาพท่ี 19) 

 
ภาพที่ 19 หน้าต่างส าหรับบันทึกโครงการ/กิจกรรม/งานหลัก ที่จะน ามาวิเคราะห์ความเสี่ยงประจ าปี 
 

- บันทึกข้อมูลการวิเคราะห์และประเมินความเสี่ยง โดยท าการเลือกเมนู ‘วิเคราะห์และประเมิน 
RM-2/RM2-1’ จากนั้นให้ท าการวิเคราะห์และประเมินความเสี่ยงที่ละโครงการ/กิจกรรม/งานหลักตามที่ได้ท า
การบันทึกไปแล้วในขั้นตอนก่อนหน้า โดยคลิกที่ปุ่ม ‘วิเคราะห์’ ที่อยู่บริเวณด้านหลังของแต่ละชื่อโครงการ/
กิจกรรม/งานหลัก (ภาพที่ 20) แล้วท าการบันทึกข้อมูลการวิเคราะห์และประเมินที่ละโครงการ/กิจกรรม/งาน
หลัก จนครบ (ภาพท่ี 21, ภาพที่ 22) 
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ภาพที่ 20 หน้าต่างหลักของเมนวูิเคราะห์และประเมินความเสี่ยง (RM-2/ RM2-1) โดยคลิกท่ีปุ่ม ‘วิเคราะห์’ 
 

 
ภาพที่ 21 หน้าต่างส าหรับท าการบันทึกข้อมูลการวิเคราะห์และประเมินความเสี่ยงของแต่ละโครงการ/กิจกรรม/

งานหลัก 
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ภาพที่ 22 หน้าต่างแสดงผลหลังจากที่โครงการ/กิจกรรม/งานหลัก นั้น ได้ท าการบันทึกข้อมูลการวิเคราะห์และ

ประเมินความเสี่ยงเรียบร้อยแล้ว โดยจะปรากฏเครื่องหมายถูก () บริเวณด้านหน้าปุ่มวิเคราะห์ 
 
 - บันทึกข้อมูลแผนบริหารความเสี่ยง หลักจากที่ท าการวิเคราะห์และประเมินความเสี่ยงที่ละโครงการ/
กิจกรรม/งานหลัก แล้ว จะท าให้ได้ชื่อความเสี่ยงแต่ละเรื่องมา ซึ่งความเสี่ยงที่ได้มานี้จะแสดงผลปรากฏอยู่ใน
แถบเมนู ‘แผนบริหารความเสี่ยง RM-3’ เมื่อคลิกที่เมนูดังกล่าวแล้วจะปรากฏหน้าต่างแสดงผลตามภาพที่ 23 
และภาพที่ 24 จากนั้นในคลิกที่ปุ่ม ‘เพ่ิม’ ที่อยู่บริเวณด้านหลังของชื่อความเสี่ยงของแต่ละเรื่อง แล้วท าการ
บันทึกกิจกรรมควบคุมลงในแผนบริหารความเสี่ยงในแต่ละเรื่องทีละกิจกรรมจนครบ เมื่อความเสี่ยงเรื่องนั้นๆ ได้
ท าบันทึกกิจกรรมควบคุมครบทุกกิจกรรมแล้ว จะปรากฏหน้าต่างแสดงผลตามภาพที่ 25 

 
ภาพที่ 23 หน้าต่างหลักของเมนูแผนบริหารความเสี่ยง RM-3 โดยคลิกที่ปุ่ม ‘เพ่ิม’ เพ่ือท าการบันทึกกิจกรรม

ควบคุมทีละกิจกรรมจนครบลงแผนบริหารความเสี่ยงในแต่ละเรื่อง 
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ภาพที่ 24 หน้าต่างส าหรับท าการบันทึกกิจกรรมควบคุมทีละกิจกรรมของแผนบริหารความเสี่ยงเรื่องนั้นๆ 
  

 
ภาพที่ 25 หน้าต่างแสดงผลหลังจากที่ท าการบันทึกกิจกรรมควบคุมลงในแผนบริหารความเสี่ยงจนครบทุก

กิจกรรมแล้ว 
 
ปัญหา  ผู้ปฏิบัติงานอาจท าการบันทึกข้อมูลแผนบริหารความเสี่ยงลงในระบบ E-RMS ไม่ถูกต้อง ไม่

ครบถ้วน 
 แนวทางการแก้ปัญหา  ศึกษาวิธีการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศจากคู่มือการใช้งานระบบ E-RMS 

ข้อเสนอแนะ   ผู้ปฏิบัติงานจะสามารถเข้าใจวิธีการบันทึกข้อมูลแผนบริหารความเสี่ยงลงในระบบ
สารสนเทศ E-RMS ได้ง่ายและรวดเร็วขึ้น หากมีความเข้าใจในกระบวนการบริหารความเสี่ยงเป็นอย่างดี 
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ขั้นตอนที่ 15 น าเสนอแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปี แก่คณะกรรมการบริหารสถาบัน และกรรมการสภาสถาบัน 
 15.1 โทรแจ้งเจ้าหน้าที่งานเลขานุการ (เบอร์โทรภายใน 1509) เพ่ือแจ้งชื่อวาระการประชุม ซึ่ง
เจ้าหน้าที่งานเลขานุการจะแจ้งเลขที่วาระกลับคืนมาเพ่ือน าไปใส่ไว้ในรายงานต่อไป  ซึ่งการประชุมทั้งสองจะจัด
ขึ้นเป็นประจ าทุกเดือนอยู่แล้ว แต่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานควรน าจัดท ารายงานเพื่อน าเสนอไม่เกินเดือนธันวาคมของ
ทุกปี เพราะหากเกินกว่านั้นจะถือว่าล่าช้าเกินไป 
 15.2 จัดท ารายงานเพ่ือน าเสนอแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปี แก่คณะกรรมการบริหารสถาบัน (กบ.) 
และสภาสถาบัน โดยรายงานมีส่วนประกอบดังนี้ 

1) หน้าปก 
2) ชื่อระเบียบวาระ 
3) เลขทีว่าระ และชื่อวาระ 
4) ความเป็นมา 
5) เนื้อหาของรายงาน (แผนบริหารความเสี่ยงระดับสถาบันประจ าปี) 

15.3 สอบถามเก่ียวกับมติการประชุม และข้อเสนอแนะของคณะกรรมการจากเจ้าหน้าที่งานเลขานุการ 
เนื่องจากเจ้าหน้าที่เลขานุการจะเป็นผู้บันทึกข้อมูลการประชุมทั้งหมด เพื่อน าข้อเสนอแนะดังกล่าวมาปรับปรุง
การปฏิบัติงานต่อไป 

 
ปัญหา  การจัดท ารายงานเพ่ือน าเสนอแผนบริหารความเสี่ยงต่อ กบ. และคณะกรรมการสภาสถาบัน 

รายละเอียดที่น าเสนออาจมีความซ้ าซ้อนเข้าใจยาก ส่งผลให้การพิจารณาของคณะกรรมการอาจใช้เวลา
ค่อนข้างมากในการศึกษาเพ่ือที่จะให้ความเห็นหรือข้อเสนอแนะ 
 แนวทางการแก้ปัญหา  ผู้ปฎิบัติงานต้องจัดท ารายงานให้อยู่ในรูปแบบที่เข้าใจง่ายโดยไม่จ าเป็นต้อง
คัดลอกมาตามแบบฟอร์มของแผนบริหารความเสี่ยง (RM-3) มาทั้งหมดก็ได้  รวมถึงควรอ่านรายละเอียดของ
แผนบริหารความเสี่ยงทุกแผนเพ่ือท าการตรวจพิสูจน์อักษร หรือปรับข้อความที่อ่านแล้วยากต่อการศึกษา 

ข้อเสนอแนะ   กรณีท่ีคณะกรรมการมีข้อเสนอแนะให้ท าการปรับปรุงแผนบริหารความเสี่ยงในเรื่องใดๆ 
ก็ตาม ให้ผู้ปฏิบัติงานท าการประสานแจ้งต่อผู้รับผิดชอบให้ด าเนินการปรับแก้ตามข้อเสนอแนะนั้น หรือหากเป็น
ข้อเสนอแนะที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับแก้ได้ก็ให้ด าเนินการปรับแก้เองโดยทันที แต่ทั้งนี้ควรท าการแจ้งต่อ
ผู้รับผิดชอบให้ได้รับทราบถึงการเปลี่ยนแปลงแก้ไขนั้นด้วยเช่นกัน 
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ขั้นตอนที่ 16 ติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง รอบ 6 เดือน 
 16.1 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ เพ่ือแจ้งการติดตามและการจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน รอบ 6 
เดือน จากผู้รับผิดชอบ (ภาพ 26) พร้อมแนบแบบฟอร์มการรายงาน (แบบ RM-4) ไปพร้อมกันด้วย โดยการ
ติดตามรอบ 6 เดือน ควรจัดท าหนังสือแจ้งแก่ผู้รับผิดชอบในเดือนมีนาคมของทุกปี 

 
ภาพที ่26 บันทึกข้อความส าหรับติดตามผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน 

 
16.2 การติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน รอบ 6 เดือน ผู้รับผิดชอบต้องท าการรายงานผลการ

ด าเนินงานตามกิจกรรมควบคุมที่ได้ระบุไว้ในแผนบริหารความเสี่ยงที่ตนรับผิดชอบตามแบบฟอร์ม “แบบติดตาม
ผลการจัดการความเสี่ยง” หรือแบบ RM-4 (ภาพท่ี 27) ประกอบด้วยข้อมูล 6 คอลัมน์ ดังนี้ 

  - กิจกรรม 
- ระยะเวลาด าเนินการ 
- ผู้รับผิดชอบ 
- ผลลัพธ์ของกิจกรรม 
- ร้อยละความคืบหน้า 
- ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข 
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หมายเหตุ : แบบ RM-4 ในคอลัมน์ที่ 1-5 นั้น เจ้าหน้าที่สามารถใส่ข้อมูลลงในแบบรายงานได้เลย 
เนื่องจากเป็นข้อมูลที่เจ้าหน้าที่มีอยู่แล้ว และเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้รับผิดชอบแต่คนท่านด้วย 

 

 
ภาพที่ 27 ตัวอย่างการกรอกข้อมูลของแบบติดตามผลการจัดการความเสี่ยง (RM-4) 

ค าอธิบายการกรอกข้อมูลใน แบบ RM-4 
ช่อง “กิจกรรม” ให้น าข้อมูลแผนงาน/กิจกรรมจากช่อง (4) ของแบบ RM-3 มาใส่ 
ช่อง “ระยะเวลาด าเนินการ” ให้น าข้อมูลระยะเวลาด าเนินการจากช่อง (6) ของแบบ RM-3 มาใส่ 
ช่อง “ผู้รับผิดชอบ” ให้น าข้อมูลผู้รับผิดชอบจากช่อง (5) ของแบบ RM-3 มาใส่ 
ช่อง “ผลลัพธ์ของกิจกรรม” ให้ระบุผลของการด าเนินงานรอบ 6 เดือน (ตุลาคม – มีนาคมของปีถัดไป) 

หรือรอบ 12 เดือน (ตุลาคม – กันยายนของปีถัดไป) การใส่ข้อมูล เช่น ด าเนินกิจกรรมเมื่อใดและได้ผลลัพธ์
อย่างไรหลังจากด าเนินกิจกรรมแล้ว หรือขณะนี้ก าลังอยู่ในขั้นตอนใดของการด าเนินงาน หรืออาจรายงานว่ายัง
ไม่ได้ด าเนินการในกรณีที่ยังไม่ถึงก าหนดเวลาที่ต้องด าเนินกิจกรรม เป็นต้น 

ช่อง “ร้อยละความคืบหน้า” ให้ระบุร้อยละผลการด าเนินงานที่ด าเนินการส าเร็จของรอบ 6 เดือน 
(ตุลาคม – มีนาคมของปีถัดไป) หรือร้อยละผลด าเนินงาน รอบ 12 เดือน (ตุลาคม – กันยายนของปีถัดไป) 

ช่อง “ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหา” ให้ระบุปัญหา อุปสรรคที่พบในระหว่างด าเนิน
กิจกรรม (ถ้ามี) และระบุแนวทางการแก้ปัญหา อุปสรรคที่ได้พบเจอ 
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ปัญหา  1) ผู้รับผิดชอบจัดส่งรายงานคืนให้แก่ผู้ปฏิบัติงานไม่ตรงตามระยะเวลาที่ก าหนด 
2) การกรอกข้อมูลที่ไม่ถูกต้องลงในแบบฟอร์มการรายงาน หรือรายงานไม่ตรงกับข้อมูล

ต้องการ หรือใส่รายละเอียดเกี่ยวกับผลการด าเนินงานมาน้อยจนเกินไป จนไม่อาจทราบได้ว่าผลการด าเนินงาน
นั้นสามารถช่วยลดระดับความเสี่ยงได้ยังไง ทั้งนี้อาจเนื่องมาจากผู้รับผิดชอบเองไม่ทราบว่าช่องแต่ละช่องของ
แบบรายงานนั้นต้องการข้อมูลอะไร แบบไหน หรือไม่ผู้รายงานไม่ได้เป็นผู้ด าเนินงานเองจึงไม่ทราบข้อมูลผล
ด าเนินงานทั้งหมด ท าให้ใส่ข้อมูลมาน้อยเกินไปก็เป็นได้ 

แนวทางการแก้ปัญหา 
1) ท าการติดตามรายงานผลการด าเนินงานจากผู้รับผิดชอบผ่านทางโทรศัพท์ และผ่านการ

รายงานในที่ประชุม กบ. 
2) ผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา อธิบายเกี่ยวกับการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานให้แก่

ผู้รับผิดชอบที่ยังไม่มีความเข้าใจได้รับทราบและเข้าใจตรงกัน หรืออาจให้ผู้รับผิดชอบไปศึกษาการจัดท ารายงาน
ผลการด าเนินงานได้จากคู่มือบริหารความเสี่ยงก็ได้ 

ข้อเสนอแนะ   ผู้ปฏิบัติงานควรท าการศึกษาผลการด าเนินงานของแต่ละแผนบริหารความเสี่ยง เพ่ือให้
ค าแนะน าแก่ผู้รับผิดชอบในการด าเนินงานตามแผนได้เสร็จทันตามกรอบเวลา หรือบางกรณีอาจพบว่าข้อความที่
ผู้รับผิดชอบรายงานมาไม่ได้สอดคล้องกับกิจกรรมควบคุมที่ก าหนดไว้ในแผนบริหารความเสี่ยง ก็จะได้ประสาน
แจ้งต่อผู้รับผิดชอบให้ท าการแก้ไขได้ทันการ 
 
 
ขัน้ตอนที่ 17 บันทึกข้อมูลผลด าเนินงานตามแผน รอบ 6 เดือน ลงในระบบ E-RMS 

17.1 ศึกษาการใช้งานระบบ E-RMS จาก “คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารความเสี่ยง 
(E-RMS)” ซึ่ งสามารถดาวน์โหลดคู่มือได้ที่ เว็บไซต์ของส านักประกันคุณภาพการศึกษา ที่อยู่ลิ งค์  คือ 
http://qa.kpru.ac.th/main/ หรือสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 17.2 – 17.3 ก็ได้ 

17.2 เปิดระบบสารสนเทศ E-RMS ลิงค์ http://e-rms.kpru.ac.th/ และใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
12001 เพ่ือเข้าใช้งาน จากนั้นเลือกปีงบประมาณปัจจุบันที่จะท าการบริหารความเสี่ยง 

17.3 ท าการบันทึกข้อมูลผลด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง รอบ 6 เดือน (ตุลาคม – มีนาคมของ
ปีถัดไป) โดยคลิกที่เมนู ‘รายงานผลด าเนินงาน RM-4’ จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 28 จากนั้นคลิกที่ปุ่ม 
‘รายงาน/ปรับปรุง’ จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 29 ขึ้น จากนั้นท าการบันทึกข้อมูลผลด าเนินงานที่ละกิจกรรม
จนครบทุกกิจกรรมที่อยู่ในแผนบริหารความเสี่ยงเรื่องนั้นๆ  

 

http://qa.kpru.ac.th/main/%20หรือ
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ภาพที่ 28 หน้าต่างหลักของเมนูรายงานผลด าเนินงาน RM-4  โดยคลิกที่ปุ่ม ‘รายงาน/ปรับปรุง’ เพ่ือท าการ

บันทึกผลด าเนินงานรอบ 6 เดือน ที่ละกิจกรรมจนครบ 
 

 
ภาพที่ 29 หน้าต่างส าหรับท าการบันทึกผลด าเนินงานรอบ 6 เดือน ของแต่ละกิจกรรมควบคุมที่อยู่ในแผน

บริหารความเสี่ยงเรื่องนั้นๆ 
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ปัญหา  ผู้ปฏิบัติงานท าการบันทึกข้อมูลผลด าเนินงานลงในระบบ E-RMS ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 
 แนวทางการแก้ปัญหา  ศึกษาวิธีการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศจากคู่มือการใช้งานระบบ E-RMS 

ข้อเสนอแนะ   ผู้ปฏิบัติงานจะสามารถเข้าใจวิธีการบันทึกข้อมูลแผนบริหารความเสี่ยงลงในระบบ
สารสนเทศ E-RMS ได้ง่ายและรวดเร็วขึ้น หากมีความเข้าใจในกระบวนการบริหารความเสี่ยงเป็นอย่างดี 
 
 
ขั้นตอนที่ 18  ติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง รอบ 12 เดือน 
 18.1 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ เพื่อแจ้งการติดตามและการจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน รอบ 12 
เดือน จากผู้รับผิดชอบ (ภาพ 30) พร้อมแนบแบบฟอร์มการรายงาน (แบบ RM-4 และแบบ RM-5) ไปพร้อมกัน
ด้วย โดยการติดตามรอบ 12 เดือน จัดท าในเดือนสิงหาคมของทุกปี 

 
ภาพที่ 30 ตัวอย่างการกรอกข้อมูลของแบบสรุปผลการประเมินความเสี่ยงภายหลังการด าเนินการตามแผน

บริหารความเสี่ยง หรือแบบ RM-5 
 
 18.2 การติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน รอบ 12 เดือน ผู้รับผิดชอบต้องท าการรายงานผลการ
ด าเนินงานตามกิจกรรมควบคุมท่ีได้ระบุไว้ในแผนบริหารความเสี่ยงที่ตนรับผิดชอบ โดยจัดท ารายงาน 2 ส่วน คือ 
1) รายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน รอบ 12 เดือน ตามแบบฟอร์ม “แบบติดตามผลการจัดการความ
เสี่ยง” หรือแบบ RM-4 ซึ่งเหมือนการรายงานผลการด าเนินงาน รอบ 6 เดือน ทุกประการ และ 2) รายงานการ
ประเมินระดับความเสี่ยงที่ลดลงภายหลังที่ผู้รับผิดชอบได้ด าเนินกิจกรรมควบคุมที่ระบุไว้ในแผนบริหารความ
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เสี่ยงที่ตนรับผิดชอบ ตามแบบฟอร์ม “แบบสรุปผลการประเมินความเสี่ยงภายหลังด าเนินการตามแผนบริหาร
ความเสี่ยง” หรือแบบ RM-5 ซึ่งแบบ RM-5 ประกอบด้วยด้วยข้อมูล 5 คอลัมน์ ดังนี้ 
 - ประเภทความเสี่ยง/ ความเสี่ยง 
 - ระดับความเสี่ยง แบ่งเป็น 2 ช่องย่อย คือ ก่อนการประเมิน และ หลังการประเมิน 
 - การเปลี่ยนแปลงระดับความเสี่ยง 
 - สรุปความเสี่ยง แบ่งเป็น 2 ช่องย่อย คือ ควบคุมได้ และ ควบคุมไม่ได้ 
 - แนวทาง/มาตรการด าเนินงานในปีถัดไป 

ค าอธิบายการกรอกข้อมูลใน แบบ RM-5 
ช่อง “ประเภทความเสี่ยง/ความเสี่ยง” ให้น าข้อมูลความเสี่ยงจากช่อง (1) “ประเภทความเสี่ยง/ความ

เสี่ยง” ในแบบ RM2-1 มาใส่ 
ช่อง “ระดับความเสี่ยง” แบ่งย่อยออกเป็น 2 ช่อง คือ  

- ช่อง “ก่อนการประเมิน” ให้น าข้อมูลจากช่อง (2) “L”, (3) “C” และ (4) “ระดับความเสี่ยง” ของ
แบบ RM2-1 มาใส่ตามล าดับ  
- ช่อง “หลังการประเมิน” ให้ผู้รับผิดชอบท าการประเมินระดับความเสี่ยงอีกครั้งภายหลังจากท่ี
ด าเนินงานตามกิจกรรมควบคุมที่ระบุไว้ในแผนบริหารความเสี่ยงครบทุกกิจกรรมแล้ว โดยประเมินทั้ง
โอกาสที่จะเกิด (L) ความรุนแรง/ผลกระทบ (C) และระดับความเสี่ยง ทั้งนี้การประเมินระดับความ
เสี่ยงภายหลังการประเมินต้องใช้เกณฑ์การพิจารณาคะแนนของ L และ C เกณฑ์เดียวกับตอนท่ี
ประเมินระดับความเสี่ยงก่อนการประเมิน 

 ช่อง “การเปลี่ยนแปลงระดับความเสี่ยง” ให้ผู้รับผิดชอบท าการเปรียบเทียบระดับความเสี่ยงระหว่าง
ช่อง “ก่อนการประเมิน” กับ “หลังการประเมิน” ว่าระดับความเสี่ยงภายหลังด าเนินกิจการรมควบคุมที่ระบุไว้
ในแผนบริหารความเสี่ยงนั้น “ลดลง” หรือ “เท่าเดิม” หรือ “เพ่ิมข้ึน” จากระดับความเสี่ยงก่อนที่จะด าเนินการ 
 ช่อง “สรุปความเสี่ยง” แบ่งยอ่ยออกเป็น 2 ช่อง คือ  

- ช่อง “ควบคุมได้” ให้ท าเครื่องหมาย  ลงในช่องนี้ ในกรณีที่แผนบริหารความเสี่ยงสามารถ
ควบคุม หรือลดระดับความเสี่ยงลดลงได ้
- ช่อง “ควบคุมไม่ได้” ให้ท าเครื่องหมาย  ลงในช่องนี้ ในแผนบริหารความเสี่ยงไม่สามารถ
ควบคุมความเสียงลงได้  

 ช่อง “แนวทาง/มาตรการส าหรับปีถัดไป” ให้พิจารณาข้อมูลระหว่างจากช่อง “ควบคุมได้” และช่อง 
“ควบคุมไม่ได้” ดังนี้ 

- กรณีท่ี 1 การบริหารความเสี่ยงสามารถควบคุมหรือลดความเสียงได้ (ท าเครื่องมาย  ในช่อง 
“ควบคุมได้”) ให้ผู้รับผิดชอบพิจารณาว่า จะยกเลิกกิจกรรมควบคุมความเสี่ยง หรือจะยังคงมีการ
ด าเนินงานในปีงบประมาณหน้าต่อไปอีกหรือไม่ พร้อมระบุข้อความที่ได้จากการพิจารณาดังกล่าว
ลงไปในช่อง “แนวทาง/มาตรการส าหรับปีถัดไป” 
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- กรณีท่ี 2 การบริหารความเสี่ยงไม่สามารถควบคุมหรือลดความเสียงลงได้ (ท าเครื่องมาย  ใน
ช่อง “ควบคุมไม่ได้”) ให้ผู้รับผิดชอบระบุกิจกรรม หรือแนวทางในการที่จะควบคุม หรือลดความ
เสี่ยงในปีงบประมาณถัดไป 

 
ปัญหา 1) ผู้รับผิดชอบจัดส่งรายงานคืนให้แก่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานไม่ตรงตามระยะเวลาที่ก าหนด 

2) การกรอกข้อมูลที่ไม่ถูกต้องลงในแบบฟอร์มการรายงาน หรือรายงานไม่ตรงกับข้อมูลต้องการ 
หรือใส่รายละเอียดเกี่ยวกับผลการด าเนินงานมาน้อยจนเกินไป จนไม่อาจทราบได้ว่าผลการด าเนินงานนั้น
สามารถช่วยลดระดับความเสี่ยงได้ยังไง ทั้งนี้อาจเนื่องมาจากผู้รับผิดชอบเองไม่ทราบว่าช่องแต่ละช่องของแบบ
รายงานนั้นต้องการข้อมูลอะไร แบบไหน หรือไม่ผู้รายงานไม่ได้เป็นผู้ด าเนินงานเองจึงไม่ทราบข้อมูลผล
ด าเนินงานทั้งหมด ท าให้ใส่ข้อมูลมาน้อยเกินไปก็เป็นได้ 

แนวทางการแก้ปัญหา 
1) ท าการติดตามรายงานผลการด าเนินงานจากผู้รับผิดชอบผ่านทางโทรศัพท์ และผ่านการ

รายงานในที่ประชุม กบ. 
2) ผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา อธิบายเกี่ยวกับการจัดท ารายงานผลการด า เนินงานให้แก่

ผู้รับผิดชอบที่ยังไม่มีความเข้าใจได้รับทราบและเข้าใจตรงกัน หรืออาจให้ผู้รับผิดชอบไปศึกษาการจัดท ารายงาน
ผลการด าเนินงานได้จากคู่มือบริหารความเสี่ยงก็ได้ 

ข้อเสนอแนะ   ผู้ปฏิบัติงานควรท าการศึกษาผลการด าเนินงานของแต่ละแผนบริหารความเสี่ยง เพ่ือให้
ค าแนะน าแก่ผู้รับผิดชอบในการด าเนินงานตามแผนได้เสร็จทันตามกรอบเวลา หรือบางกรณีอาจพบว่าข้อความที่
ผู้รับผิดชอบรายงานมาไม่ได้สอดคล้องกับกิจกรรมควบคุมที่ก าหนดไว้ ก็จะได้ประสานแจ้งต่อผู้รับผิดชอบให้ท า
การแก้ไขได้ทันการ 
 
 
ขั้นตอนที่ 19 บันทึกข้อมูลผลด าเนินงานตามแผน รอบ 12 เดือน ลงในระบบ E-RMS 

19.1 ศึกษาการใช้งานระบบ E-RMS จาก “คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารความเสี่ยง 
(E-RMS)” ซึ่ งสามารถดาวน์โหลดคู่มือได้ที่ เว็บไซต์ของส านักประกันคุณภาพการศึกษา ที่อยู่ลิ งค์  คือ 
http://qa.kpru.ac.th/main/ หรือสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 19.2 – 19.4 ก็ได้ 

19.2 เปิดระบบสารสนเทศ E-RMS ลิงค์ http://e-rms.kpru.ac.th/ และใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
12001 เพ่ือเข้าใช้งาน จากนั้นเลือกปีงบประมาณปัจจุบันที่จะท าการบริหารความเสี่ยง 

19.3 ท าการบันทึกข้อมูลผลด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง รอบ 12 เดือน (ตุลาคม – กันยายน
ของปีถัดไป) โดยคลิกที่เมนู ‘รายงานผลด าเนินงาน RM-4’ จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 31 จากนั้นคลิกที่ปุ่ม 
‘รายงาน/ปรับปรุง’ จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 32 ขึ้น จากนั้นท าการบันทึกข้อมูลผลด าเนินงานที่ละกิจกรรม
จนครบทุกกิจกรรมที่อยู่ในแผนบริหารความเสี่ยงเรื่องนั้นๆ  

http://qa.kpru.ac.th/main/%20หรือ
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ภาพที่ 31 หน้าต่างหลักของเมนูรายงานผลด าเนินงาน RM-4  โดยคลิกที่ปุ่ม ‘รายงาน/ปรับปรุง’ เพ่ือท าการ

บันทึกผลด าเนินงานรอบ 12 เดือน ที่ละกิจกรรมจนครบ 
 

 
ภาพที่ 32 หน้าต่างส าหรับท าการบันทึกผลด าเนินงานรอบ 12 เดือน ของแต่ละกิจกรรมควบคุมที่อยู่ในแผน

บริหารความเสี่ยงเรื่องนั้นๆ 
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 19.4 ท าการประเมินระดับความเสี่ยงอีกครั้งภายหลังด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงเสร็จสิ้นแล้ว 
มีวิธีปฏิบัติดังนี้ 

- คลิกเลือกที่เมนู ‘สรุปผลการประเมิน RM-5’ เมื่อคลิกเมนูดังกล่าวแล้วจะปรากฏหน้าต่างตาม
ภาพที่ 33 จากนั้นให้คลิกที่ปุ่ม ‘ประเมิน’ เพ่ือท าการประเมินระดับความเสี่ยงอีกครั้งภายหลังด าเนินการ เมื่อท า
การคลิกปุ่มประเมินแล้วจะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 34 

 
ภาพที่ 33 หน้าต่างหลักของเมนูสรุปผลประเมิน RM-5  โดยคลิกท่ีปุ่ม ‘ประเมิน’ เพ่ือท าการประเมินระดับความ

เสี่ยงภายหลังด าเนินการอีกครั้ง ทีละแผนบริหารความเสี่ยงจนครบทุกแผน 

 

 
ภาพที่ 34 หน้าต่างส าหรับท าการบันทึกข้อมูลการประเมินระดับความเสี่ยงภายหลังด าเนินการ 
 

- ท าการบันทึกระดับความเสี่ยงภายหลังด าเนินการตามแผนบริหารความเสียงเสร็จสิ้นแล้ว โดยให้
บันทึกข้อมูลลงในช่องคะแนนโอกาสที่จะเกิด (L) ช่องคะแนนผลกระทบ (C) และช่องแนวทาง/มาตรการ
ด าเนินงานในปีถัดไป พร้อมทั้งท าการเลือกประเด็น/องค์ประกอบการพิจารณา และเลือกปุ่ม ควบคุมได้ หรือ
ควบคุมไม่ได้ ด้วย จากนั้นให้กดปุ่มบันทึกเพ่ือท าการบันทึกข้อมูลทั้งหมด (ภาพท่ี 35) 
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- เมื่อท าการประเมินระดับความเสี่ยงภายหลังด าเนินการฯ เสร็จเรียบร้อยหมดทุกแผนบริหารความ
เสี่ยงแล้ว จะปรากฏหน้าต่างตามภาพท่ี 35 

 

 
ภาพที่ 35 หน้าต่างแสดงผลหลังจากท าการประเมินระดับความเสี่ยงภายหลังด าเนินการครบทุกแผนบริหารความ

เสี่ยงแล้ว โดยจะปรากฏเครื่องหมายถูก () บริเวณด้านหน้าปุ่มประเมิน 
 

ปัญหา ผู้ปฏิบัติงานท าการบันทึกข้อมูลผลด าเนินงานลงในระบบ E-RMS ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 
 แนวทางการแก้ปัญหา  ศึกษาวิธีการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศจากคู่มือการใช้งานระบบ E-RMS 

ข้อเสนอแนะ   ผู้ปฏิบัติงานจะสามารถเข้าใจวิธีการบันทึกข้อมูลแผนบริหารความเสี่ยงลงในระบบ
สารสนเทศ E-RMS ได้ง่ายและรวดเร็วขึ้น หากมีความเข้าใจในกระบวนการบริหารความเสี่ยงเป็นอย่างดี 
 
 
ขั้นตอนที่ 20 รายงานผลการด าเนินงานการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน ต่อคณะกรรมการบริหารสถาบัน 

และสภาสถาบัน 
 20.1 ท าการติดตามรายงานผลการด าเนินงาน รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน คืนจากผู้รับผิดชอบ
ความเสี่ยงแต่ละเรื่องให้ครบถ้วน เพ่ือน ามาสรุปข้อมูลและจัดท ารายงาน 
 20.2 โทรแจ้งเจ้าหน้าที่งานเลขานุการ (เบอร์โทรภายใน 1509) เพ่ือแจ้งชื่อวาระการประชุม และขอ
เลขที่วาระการประชุมจากเจ้าหน้าที่งานเลขานุการส าหรับน ามาใส่ไว้ในรายงาน 

20.3 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน รอบ 6 
เดือน และ 12 เดือน เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการบริหารสถาบัน (กบ.) และสภาสถาบันได้พิจารณารับทราบและ
ให้ข้อเสนอแนะในการพัฒนางานบริหารความเสี่ยงในปีถัดไป โดยผลการด าเนินงานรอบ 6 เดือน ให้น าเสนอ
รายงานในที่ประชุมฯ ช่วงเดือนมีนาคม หรือเมษายนของทุกปี ส่วนผลการด าเนินงานรอบ 12 เดือน ให้น าเสนอ
รายงานในที่ประชุมฯ ช่วงเดือนสิงหาคมของทุกปี (ระดับสถาบันจะรับการตรวจประเมินคุณภาพภายในประมาณ
ต้นเดือนกันยายนของทุกปี ดังนั้นควรน าเสนอรายงานก่อนเดือนนี้) ซึ่งรายงานมีส่วนประกอบ ดังนี้ 
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1) หน้าปก 
2) ชื่อระเบียบวาระ 
3) เลขที่และชื่อวาระ 
4) ความเป็นมา 
5) เนื้อหาของรายงาน (ผลการด าเนินงานรอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน) 

 
20.4 สอบถามเก่ียวกับมติการประชุม และข้อเสนอแนะของคณะกรรมการจากเจ้าหน้าที่งานเลขานุการ 

เนื่องจากเจ้าหน้าที่เลขานุการจะเป็นผู้บันทึกข้อมูลการประชุมทั้งหมด เพื่อรวบรวมและน าข้อเสนอแนะดังกล่าว
มาจัดท าแผนการปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
 

ปัญหา  ผู้รับผิดชอบแผนบริหารความเสี่ยงบางเรื่องอาจไม่สามารถด าเนินการตามแผนในรอบ 12 เดือน 
ได้เสร็จทันตามกรอบเวลาของปีงบประมาณ (30 กันยายนของปี)  ซึ่งข้อเสนอแนะของคณะกรรมการอาจมีมติให้
ผู้ปฏิบัติงานเร่งก ากับและติดตามให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามแผนให้แล้วเสร็จ 
 แนวทางการแก้ปัญหา  ให้ประสานแจ้งต่อผู้รับผิดชอบของแผนบริหารความเสี่ยงเรื่องนั้นว่าให้เร่ง
ด าเนินการกิจกรรมควบคุมในส่วนที่เหลือของแผนบริหารความเสี่ยง ให้แล้วเสร็จ โดยอาจก าหนดกรอบเวลาให้
เพ่ิมเติมให้อีก 1-2 เดือนก็ได้ 

ข้อเสนอแนะ   ผู้ปฏิบัติงานจะรายงานผลการด าเนินงานทั้งรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน หรือรายงาน
เฉพาะรอบ 12 เดือนทีเดียวเลยก็ได้ตามเห็นสมควร ซึ่งเกณฑ์ประกันคุณภาพภายในระดับสถาบันก าหนดให้
รายงานอย่างน้อย 1 ครั้ง/ปี 
 
 
ขั้นตอนที่ 21 จัดท าแผนการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบันตามข้อเสนอแนะของสภาสถาบัน 

21.1 รวบรวมข้อเสนอแนะทั้งหมดของคณะกรรมการบริหารสถาบัน (กบ.) และสภาสถาบันจาก
เจ้าหน้าที่งานเลขานุการ (เฉพาะข้อเสนอแนะที่ได้จากการน าเสนอรายงานผลการด าเนินงานรอบ 6 เดือน และ
รอบ 12 เดือนเท่านั้น) 
 21.2 จัดท า “แผนการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน ตามข้อเสนอแนะของสภาสถาบัน” 
ซึ่งแผนการปรับปรุงฯ ดังกล่าว มีส่วนประกอบดังนี้ 

1) หน้าปก (ระบุชื่อแผนปรับปรุงฯ) 
2) ความเป็นมา (ของการจัดท าแผนปรับปรุงฯ) 
3) วัตถุประสงค์ (ของการจัดท าแผนปรับปรุงฯ) 
4) ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการบริหารสถาบัน และสภาสถาบัน 
5) แผนการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบันตามข้อเสนอแนะ (ส าหรับใช้เป็นแนว

ทางการปฏิบัติงานในปีถัดไป) ซึ่งในแผนการปรับปรุงฯ ควรระบเุนื้อหาดังต่อไปนี้ (ภาพท่ี 36) 
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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 
 

- ชื่อการประชุม 
- ข้อเสนอแนะ 
- แนวทางแก้ไข/ปรับปรุง 
- ตัวชี้วัดความส าเร็จ (KPI) 
- ระยะเวลาด าเนินการ 
- ผู้รับผิดชอบ 

 
ภาพที่ 36 ตัวอย่างการจัดท าแผนการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน ตามข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหา  - 
 แนวทางการแก้ปัญหา  - 

ข้อเสนอแนะ    ผู้ปฏิบัติงานควรน าแผนการปรับปรุงฯ นี้ไปใช้งานจริงในการปรับปรุงการด าเนินงาน
การบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยในปีถัดไป  (ไม่ควรจัดท าแผนการปรับปรุงแล้วไม่ได้น าไปใช้ประโยชน์)
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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารความเส่ียงระดับสถาบัน (ปรับปรุงครั้งที่ 3, กุมภาพนัธ์ 2563) 
 

ประวัติของผู้จัดท า 
 
ชื่อ-สกุล :  นางสาวสุนันท์ แหวนประดับ 
วันเดือนปีเกิด : 12 กุมภาพันธ์ 2524 
ประวัติการศึกษา : ระดับปริญญาตรี วทบ.สัตววิทยา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
    ระดับปริญญาโท วทม.นิติวิทยาศาสตร์ บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ประวัติการท างาน : พ.ศ. 2548 – 2551 ต าแหน่งนักวิจัยสัตว์ป่า สวนสัตว์เปิดเขาเขียว 

   พ.ศ. 2554 – 2555 ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานวิจัยสถาบันและบริหารความเสี่ยง) 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

   พ.ศ. 2556 ต าแหน่งหัวหน้าส านักงาน ส านักประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ก าแพงเพชร 

   พ.ศ. 2557 – ปัจจุบัน ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏก าแพงเพชร 

ผลงานเด่น : พ.ศ. 2554 วิจัยสถาบันเรื่อง การบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
พ.ศ. 2554 วิจัยสถาบันเรื่อง การประเมินระบบประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ก าแพงเพชร 
พ.ศ. 2555 คู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเอง เรื่อง การประกันคุณภาพการศึกษา ระดับอุดมศึกษา 

  พ.ศ. 2556 คู่มือการบริหารความเสี่ยง มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
พ.ศ. 2556 วิจัยสถาบันเรื่อง การสร้างและหาประสิทธิภาพบทเรียนอิเล็กทรอนิกส์เรื่องการประกัน

คุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2557 (แปล) คู่มือการประกันคุณภาพเครือข่ายมหาวิทยาลัยอาเซียน (AUN-QA) 
พ.ศ. 2558 คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
พ.ศ. 2558 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน 
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